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Einleitung

Willkommen bea Star Office!

StarOffice ist kein selbstandiges Programm, sondern vielmehr eine Sammlung
individueller Programme fur die Birokommunikation. Es handelt sich dabei
groRtenteils um Folgeversionen langjahrig bewéhrter Anwendungsprogramme
von Star Division.

Alle modernen Betriebssysteme bieten die Mdglichkeit, mehrere Programme
parallel zu laden und zwischen ihnen zu wechseln. Dokumente und Teile davon
koénnen fast beliebig kombiniert werden. Die Verbesserung der Funktionalitét
hat aber auch einen Nachteil: Die Ubersicht geht leicht verloren.

Die ldee von StarOffice ist es, Ubersicht in diesen Dschungel zu bringen. Es
bietet eine einheitliche Basis fUr das Starten und Wechseln zwischen Program-
men. Auch Dokumente kdnnen, verzeichnisibergreifend und unabhangig von
der Ursprungsanwendung, verwaltet werden. Insofern ist StarOffice mehr als
die Summe seiner Teile.

In diesem Handbuch wird zunachst ausfiihrlich beschrieben, wie Sie StarOffice
auf lhrem Computer installieren. Ist das Thema fir Sie Neuland, sollten Sie die
Abschnitte Uber die vollstandige Installation durcharbeiten, sonst reicht die
Schnellinstallation.

Dieses Buch wendet sich an Anwender, die bereits mit den Grundfunktionen ih-
res Computers vertraut sind. Dazu gehoren Ein- und Ausschalten des Rechners
und grundlegende Betriebssystemfunktionen wie Starten und Beenden von Pro-
grammen.

Der Arbeitsbereich sollte hnen vertraut und Begriffe wie Mausklick, Doppel-
klick, Menuleiste, Verzeichnis und Datei sollten keine Fremdworte sein. Hilf-
reich ist es, wenn Sie bereits Erfahrung mit einfachen Programmen, z.B. einem
Text-Editor oder einem Malprogramm haben.

Mehr brauchen Sie nicht zu wissen, um die Vorteile des OfficeManagers nutzen
zu kdnnen, zwischen lhren Programmen hin- und herzuwechseln und ohne M-
he Daten zwischen den Anwendungen auszutauschen.

Aber auch, wenn Sie bereits erfahrener Anwender eines Programms sind, wer-
den Sie viele nutzliche Tips und Tricks finden, um Ihre Arbeit effizienter zu ge-
stalten.
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Ziele dieses Handbuches

8 Einleitung

Dieses Handbuch gibt Ihnen eine Ubersicht tiber die Funktionalitat des Office-
Managers. Besonderer Schwerpunkt liegt dabei auf der Beschreibung des Da-
tenaustausches zwischen verschiedenen Programmen. Bei der Erstellung dieses
Handbuchs haben wir grof3ten Wert darauf gelegt, die manchmal komplex er-
scheinenden Zusammenhéange zu verdeutlichen.

Zundachst werden die unterschiedlichen Methoden fir den Datenaustausch be-
schrieben. AnschlieBend lernen Sie die verschiedenen Vorgehensweisen anhand
ausfuihrlicher Beispiele kennen. Die vorgestellten Beispiele sind so gewahlt,

daR sie leicht auf andere Szenarien Ubertragbar sind. Wenn Sie die Schritt-fir-
Schritt-Anweisungen nachvollziehen, wird ,OLE" kein Fremdwort mehr fur Sie
sein, sondern ein Werkzeug, mit dem Sie lhre Arbeit erleichtern.

Die Funktionalitat der einzelnen Programme von StarOffice wird nicht in die-
sem Buch behandelt, sondern ausfuhrlich in den jeweiligen Benutzerhandb -
chern beschrieben.

Einige Worte zu den einzelnen Kapiteln:

Das erste Kapitel, die Einleitung, lesen Sie gerade. Es erlautert die Idee von
StarOffice.

Im zweiten Kapitel werden alle Programme, die Uber den OfficeManager ge-
startet werden konnen, kurz vorgestellt. Lesen Sie diese Kurzbeschreibung,
wenn Sie mit dem Programmnamen direkt nichts anfangen kénnen oder z.B.
den Unterschied zwischen StarDraw und Starlmage kennenlernen méchten.

Das dritte Kapitel geht im Detail auf den OfficeManager ein. Hier lernen Sie,
ihn entsprechend Ihren Vorstellungen zu konfigurieren und ihn als Dreh- und
Angelpunkt fir den Datenaustausch einzusetzen.

Im vierten Kapitel lernen Sie anhand kurzer Beispiele die grundsatzlichen Vor-
gehensweisen fir den Datenaustausch kennen. Begriffe wie Kopieren, Einbet-
ten und Verknipfen werden erlautert, vor allem auch die manchmal nicht ganz
offensichtlichen Unterschiede. Wiederkehrende Tatigkeiten lernen Sie mit Hilfe
von Makros automatisieren.



Den Abschluf3 bildet das fiinfte Kapitel. Drei umfangreiche Beispiele zu den
Schwerpunktthemen werden so vorgestellt, daf} Sie sie schrittweise nachvoll-
ziehen konnen. Die benutzten Beispieldateien befinden sich tbrigens im Lie-
ferumfang von StarOffice.

Hinweise zur Benutzung dieses Handbuchs

Dieses Handbuch verwendet verschiedene Hervorhebungen im Text und be-
stimmte grafische Elemente, die Ihnen das Lesen und die Bearbeitung der ein-
zelnen Ubungen erleichtern sollen. So gibt es beispielsweise verschiedene
Formatierungsarten der im Text erwahnten Elemente der grafischen Benutzer-
oberflache oder auch bestimmte Symbole, die zur leichteren Orientierung in der
Marginalspalte des Handbuches abgedruckt sind. Um MiRverstandnisse zu
vermeiden, geben wir Ihnen an dieser Stelle eine Erlauterung der verschiedenen
Darstellungen.

Symbole oder Bedienungselemente in der Marginalspalte

=

Menileiste

Wenn Sie ein Symbol betétigen sollen, das auf der Symbolleiste des Arbeits-
bildschirms abgebildet ist, finden Sie dieses Symbol links neben dem Text. Sie
sehen z.B. bei einer Schritt-flir-Schritt-Erklarung neben der Erklarung eines
Arbeitsschrittes ein solches Symbol (oder ein anderes Bedienungselement) und
wissen sofort, welches Element in der Programmoberflache gemeint ist, wenn
von dem ,entsprechenden Symbol“ die Rede ist.

Das hier abgedruckte Symbol dient beispielsweise zum Offnen einer Datei. Die
Aufforderung ,Klicken Sie auf das entspreche_r_lde Symbol“ bedeutet also, daf}
Sie in der Symbolleiste die Schaltflache zum Offnen der Datei betatigen sollen.

Die Mendleiste finden Sie, wie in jedem Programm, unter der Titelleiste des
Fensters. Die Menlleiste enthdlt mehrere Pull-Down-Menis, von denen Sie im
Normalzustand nur den Menltitel sehen kdnnen. Hinter jedem Mendtitel ver-
bergen sich weitere Menleintrage, die sichtbar werden, wenn Sie ein Pull-
Down-Ment ,aufklappen®. Sie klappen ein Pull-Down-Menu auf, indem Sie

den Mauszeiger darauf bewegen und die Maustaste betéatigen. In diesem Hand-
buch finden Sie die Bezeichnungen eines Pull-Down-Menus in der sogenannten
.Kapitalchen“-Schrift gesetzt — z.B.: ,Rufen Sie aus dem MeaiEDden
Mentpunkt DATEI OFFNEN aus® - oder kurz: ,Offnen Sie die Datei ,xxx“ durch
DATEI/OFFNEN*. In diesem Falle bewegen Sie den Mauszeiger auf den Mendi-
titel DATEI, klicken darauf und wéhlen in dem Pull-Down-Menti, das jetzt her-
unterklappt, den Eintrag®BNEN aus.
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Dialogfenster

Mausbedienu

Innerhalb von Dialogfenstern finden Sie Schaltflachen und andere Bedienungs-
elemente wie z.B. Listenfelder, Optionsfelder, Kombinationsfelder oder Mar-
kierungsfelder. Geht es bei der Beschreibung dieser Elemente der Program-
mumgebung um Namen von Schaltflachen, finden Sie diese in eckige
Klammern eingeschlossen und in Kapitélchen gesetzt, also beispielswejse [O
oder [ABBRECHEN]. Andere Dialogfenster-Elemente sind, wie die Bezeichnung
der Pull-Down-Mentis, ebenfalls in Kapitélchen, aber ohne eckige Klammern
formatiert.

ng

Wenn davon die Rede ist, dal3 Sie ,mit der Maus klicken*, ,einen Doppelklick
ausfiihren“ oder ,die Maustaste gedriickt halten sollen, ist die linke Maustaste
gemeint. StarOffice unterstiitzt aber in vielen Situationen auch die anderen bei-
den Maustasten. Die rechte Maustaste wird z.B. beim Aufklappen sogenannter
Kontextmenls verwendet, wahrend die mittlere Maustaste bei OLE-Objekten
zur Anwendung kommt. Wir weisen Sie in solchen Fallen ausdricklich darauf
hin, daR3 die rechte Maustaste gedriickt werden soll. ,Klicken Sie (mit der
Maus) auf [X]*“ bedeutet also, daf? Sie mit dem Mauszeiger auf die Schaltfl&-
che [(X] fahren und die linke Maustaste betatigen sollen.

Tastaturbedienung

Kontextmenus

10 Einleitung

Bei Tastatureingaben unterscheiden wir zwischen Text, den Sie — vielleicht
beim Aufbau eines Beispieldokumentes — abtippen kdnnen, und Tasten, die Sie
betétigen, um einen bestimmten Befehl aufzurufen. Abzutippender Text ist in
den Beispielen grau hinterlegt, steht in Anflihrungszeichen od¢urisitv ge-

setzt. Einzelne Tasten hingegen, die Sie zum Aufruf eines Befehls betatigen,
sind in einer speziellen Schriftart formatiert, dem sogenannten Keyboard-Font.
(Beispiel: Zum SchlieRen der Applikation verwenden Sie die Tastenkombinati-

on (aTt](F4)).

StarOffice bietet Innen zu jeder Zeit sogenannte Kontextmends. Sie rufen eine
Funktion eines Kontextmendis auf, indem Sie das Kontextmeni zun&chst mit
der rechten Maustaste 6ffnen. Sie verwenden anschliel3end das Kontextmeni
wie ein Pull-Down-Mend; es stellt Ihnen im Gegensatz dazu aber nur die wich-
tigen Funktionen zur Verfligung, die Sie benétigen, wéhrend Sie eine be-
stimmte Aufgabe erledigen. Rufen Sie beispielsweise das Kontextmenu auf,
wahrend sich der Mauszeiger auf einer Symbolleiste befindet, finden Sie im
Kontextmenl nur Menteintrage, hinter denen sich Funktionen zur Einstellung
der Symbolleisten befinden. Klappen Sie z.B. hingegen in der Arbeitsflache ein



Kontextmenu auf, wahrend ein Zeichenobjekt markiert ist, beinhaltet das Menii
nur Funktionen zur weiteren Bearbeitung dieses Objektes. Auch das Kon-
textmenu ist damit Teil des objektorientierten Konzeptes von StarOffice.

Nutzung des Hilfesystems

Alle StarOffice-Programme unterstiitzt Sie zu jeder Zeit mit einer ganzen Reihe
von Werkzeugen, die lhnen, falls Sie einmal nicht mehr weiter wissen, Tips und
Erklarungen geben. Diese Werkzeuge finden Sie im folgenden beschrieben:

Kontextbezogene Hilfe

Die StarOffice-Programme verfligt Uber eine sogenannte kontextsensitive Hilfe-
funktion. Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie sich zu jeder Zeit eine Hilfe-
stellung zu Ihrer augenblicklichen Lage geben lassen. Befinden Sie sich
beispielsweise in einem Dialog, und Sie wissen nicht mehr, wofiir das eine oder
andere Optionsfeld verwendet wird, driicken Sie kurZ ayf und Sie bekom-

men Erklarungen zur Verwendung dieses Dialogfensters. Diese kontextbezoge-
ne Hilfe steht Ihnen jederzeit zur Verfligung. Sollten Sie sich in keinem
speziellem Bereich befinden, gelangen Sie riachdirekt zum Inhaltsver-

zeichnis der Kontext-Hilfe. Sie kénnen hier entweder durch Anklicken der un-
terstrichenen Suchbegriffe zum jeweils nachsten Hilfethema gelangen, oder
sich durch die Schaltflache USHEN] eine alphabetisch sortierte Liste aller
Suchbegriffe geben lassen, die Sie ebenfalls zum gewinschten Hilfethema fiih-
ren.

Aktive Hilfe- und Statudeiste-Hilfe

Symbole helfen lhnen, eine Funktion direkt und ohne Umwege aufzurufen, da-
mit Sie Ihr Ziel so schnell wie mdglich erreichen. Wenn Sie mit der Maus auf
ein Symbol fahren, und einen Moment darauf verweilen, zeigt StarOffice in ei-
nem kleinen Kastchen den Funktionsnamen des Symbols an, sofern Sie die
Voreinstellungen im MenU HFE noch nicht verandert haben. Gleichzeitig se-
hen Sie in der Statusleiste eine etwas ausfuhrlichere Erklarung dieser Funktion.

Sie konnen sich diese Erklarung auch in der sogenannten Aktiven Hilfe direkt
ausgeben lassen, indem Sie mit dem Mauszeiger auf das entsprechende Symbol
fahren, und dort mit dem Mauszeiger einen Moment verharren. Vorher missen
Sie allerdings im Menl HFE den Menulpunkt ATIVE HILFE aktivieren.

Einleitung 11



Programme in StarOffice

StarOffice ist eine Zusammenstellung verschiedener Programme, die als Werk-

zeuge fur die Bewaltigung der Aufgabenstellungen in der modernen Birokom-
munikation eingesetzt werden. Alle StarOffice-Programme kdnnen unabhangig
voneinander eingesetzt werden.

Ein besonderes Merkmal von StarOffice ist der OfficeManager, mit dem Sie
den Einsatz der Einzelprogramme steuern.

Die Erstellung einfacher Texte, bis hin zu komplexen Dokumenten mit Grafi-
ken, berechneten Tabellen, Formeln und Diagrammen, erfolgt mihelos Gber
den Austausch der Daten zwischen den Anwendungen Uber die Programmleiste
des OfficeManagers. Der Zugriff auf Datenbanken, z.B. fur die Erstellung von
Serienbriefen oder Bearbeitung von Umsatzzahlen, ist direkt aus den Anwen-
dungen heraus mdglich. DBokument-Manager hilft Innen, Ihre Daten in
nachvollziehbarer Weise zu verwalten.

Bei der Entwicklung von StarOffice wurde besonders darauf geachtet, den Ein-
stieg in die Bedienung der Programme auch Computeranfangern zu erleichtern.
Die Struktur der Befehle wurde, soweit mdglich und sinnvoll, einheitlich ge-
staltet. So finden Sie sich auch schnell in den Programmen zurecht, die Sie zum
ersten Mal aufrufen.

Im folgenden werden die einzelnen Programme kurz vorgestellt.

Textverarbeitung, Grafik und Tabellenkalkulation

Die Hauptanwendung von Personal-Computern liegt nach wie vor in den Berei-
chen Texterfassung und -gestaltung, Grafik und Tabellenkalkulation. Die aktu-
ellen Versionen von StarWriter, StarCalc und StarDraw sind
Weiterentwicklungen von langjahrig erprobten und bewéahrten Programmen.

StarWriter

StarWriter ist die ist die neueste Programmversion der seit Jahren erfolgreich
eingesetzten objektorientierten Textverarbeitung aus dem Hause Star Division.
Sie bietet sowohl dem Einsteiger als auch dem Profi samtliche Funktionen, die
zum Schreiben, Gestalten und Organisieren von Texten erforderlich sind. Gra-
fikeinbindung und Bildbearbeitung sowie Tabellen mit Kalkulationsfunktionen
ermdglichen den Einsatz von StarWriter gleichermal3en fir kaufmannische als
auch fur kreative Aufgaben.

12 Programme in StarOffice



Vielschreiber werden von den Funktionen zur Automatisierung, dem Adref3-

buch und dem Datenbankzugriff begeistert sein. Wissenschaftliche Abhandlun-
gen, ob mit oder ohne Formeln, Ful3noten, Inhaltsverzeichnissen oder
Bildbeschriftungen z&hlen zu den Standardfunktionen.

Umesteiger, die bereits mit anderen Textverarbeitungsprogrammen vertraut sind,
werden keine Schwierigkeiten haben, sich mit diesem Programm zurechtzufin-
den.

Die Benutzerfreundlichkeit wird ergénzt durch hohe Funktionalitat:

» Ausgefeiltes Vorlagenkonzept

* Rahmenorientierung, fast wie im DTP-Programm

¢ ViedeHdfer: AUTOPILOT, AUTOFORMAT, GESTALTER

» Schnelle Automatisierungsfunktionen: AUTOKORREKTUR, AUTOFORMAT
o Zahlreiche Datenbank-, Grafik- und Textfilter.

Dadurch erschliel3en sich fur StarWriter viele Einsatzbereiche, wie z.B.

* Briefe

» Faxe, Memos, Agendas

» Handzettel

e Berichte

» Haus- und Vereinszeitungen
» Diplom- und Doktorarbeit

* Rechnungen, Mahnungen

e Listen

o Serienbriefe

* Adrel3verwaltung

» E-Mail-Versand

* Formulare, wie Anmeldungen, Bestellscheine
e Urkunden

* Verzeichnisse, Kataloge

StarDraw
StarDraw, der clevere Prasentationsprofi, stellt die gesamte Palette von Werk-
@ zeugen bereit, die Sie fur eine eindrucksvolle Demonstration lhrer Informatio-

nen, Daten und Zahlen brauchen. Auf dem Diatisch stellen Sie lhre Prasentation
bequem zusammen, testen und &ndern den Ablauf. Sogar animierte Objekte
bzw. der manuelle Eingriff in die Vorfiihrung sind mdoglich.

Programme in StarOffice 13



Die sich anpassende Oberflache macht das Zeichnen und Entwerfen von Grafi-
ken zum Kinderspiel, da immer nur die Funktionen angeboten werden, die zum
Bearbeiten des aktuellen Objektes notwendig sind.

Neben Zeichen- und Gestaltungsfunktionen zeichnet sich Star Draw durch
folgende Besonder heiten aus:

» Vektororientiertes Zeichen- und Prasentationsprogramm

e Geschéftsdiagramme, Outliner, Diaprasentation

» Bildbearbeitung

* Multimediale Fahigkeiten, Einbindung von Sound und Video
e ClipArt- und Polygon-Bibliothek

Dievielseitigen Funktionen lassen keine Einsatzber eiche aus, hier nur eini-
ge Beispidle:

+ Prasentation von Geschaftsdaten aller Art

» Vorfuhrungen auf dem Bildschirm

» Erstellen von Hand-Outs

» Erstellen von Grafiken, wie Logos und lllustrationen

» Zahlenpréasentation durch Diagramme, z.B. Umsatzzahlen

» Darstellung von Zusammenhangen (Konnektoren und Pfeile)
e Organigramme und Flow Charts

» Einladungen, Visitenkarten, Briefpapier

StarCalc

Mit der 3D-Tabellenkalkulation StarCalc werden Zahlen lebendig. Untber-
sichtliche Tabellen gehdren der Vergangenheit an. Bei der Auswertung lhres
Zahlenmaterials helfen intelligente Werkzeuge wie deTHNPILOT, die Zwi-
schensummen-berechnung oder die Konsolidierung.

Eine gute Gestaltung erhoht die Ubersichtlichkeit bei komplexen Darstellungen,
deshalb sind der freien Entfaltung beim Entwurf der Tabellen mit Vor-
der-/Hintergrundfarben sowie flexiblen Zellumrandungen und den Zeichen-
werkzeugen keine Grenzen gesetzt. Selbst aus Datenbanken zaubert StarCalc
aufschlufBreiche Analysen hervor und stellt diese grafisch mit Hilfe von Star-
Chart ansprechend in Form von Geschéaftsdiagrammen dar.

Diese Funktionen machen das Arbeiten mit Zahlen zum Vergnugen:

» 3D-Tabellenkalkulation
» 2D/3D Geschaftsdiagramme Uber die Verknlpfung zu StarChart
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¢ Assistenten zur Datenanalyse
» Datenbankfunktionalitét

» Tabellengestaltung

* AUTOFORMAT und AUTOFILL

Erledigen Sie muhelos vielseitige Aufgaben wie z.B.

» Darstellen komplexer Sachverhalte in Tabellenform, auch dreidimensional
* Analyse von Zusammenhangen mit dewTBNPILOT
« Ubersicht durch Konsolidierung, z.B. Quartalsberichte

» Zielwertsuche und Szenarien zur Beurteilung verschiedener Sachverhalte,
z.B. Cash Flow unter Berlcksichtigung unterschiedlicher Absatzzahlen

» Reisekostenabrechnung, Lagerlisten

» Umsatzanalyse der Verkaufer nach Artikel oder Gebiet

» Kostenrechnung, Preisermittlung

» Statistische Auswertung mit Regressionsanalyse, Mittelwerten, etc.
» Optimierungen mit Matrixberechnungen

Weitere Office-Programme

StarMath

Neben den drei Hauptprogrammen stehen lhnen im StarOffice weitere Pro-
gramme zur Verfugung. Die Funktionen fur das Erstellen von Formeln, Bildbe-
arbeitung, Geschéftsgrafik und Dateiorganisation sind so umfangreich, daf3 sie
als selbstandige Programme realisiert wurden und lhnen iber den OfficeMana-
ger zur Verfligung stehen.

Dadurch erhéht sich die Ubersichtlichkeit der Hauptanwendungen und Sie ha-
ben den Vorteil, dal’ Sie aus jedem Programm heraus den vollen Funktionsum-
fang der Zusatzprogramme nutzen koénnen.

Auch wenn diese zusatzlichen Programme unabhangige Anwendungen sind,
werden sie in aller Regel mit einem anderen Programm zusammen verwendet
(z.B. werden Sie Formeln meistens in StarWriter-Texte integrieren). Sie kdnnen
daher auch direkt in den Hauptprogrammen Uber die Menlileiste gestartet wer-
den.

Sind Sie es leid, untbersichtliche Formeln Gber die eingeschrankten Moglich-
keiten der Tastaturzeichen in Ihre Texte einzubauen ? Mit StarMath er6ffnen
sich vdllig neue Mdglichkeiten.
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Starlmage

14

StarChart

1%

Das Programm baut auf einer klaren, leicht zu lernenden Schreibwei se auf und

halt eine groRe Menge an Gestaltungsmdglichkeiten bereit. Komplex aufge-
baute Formeln in druckreife Layouts zu integrieren, ist mit StarMath eine Sache
von wenigen Minuten. Selbstverstandlich kobnnen Sie Ihre Ergebnisse spei-
chern, in beliebigen Dokumenten wiederverwenden und nachtraglich bearbei-
ten.

Machen Sie mehr aus Ihren Grafiken ! Starlmage ist ein pixelorientiertes Pro-
gramm fur die professionelle Bildbearbeitung, mit dem Sie muhelos erstaunli-
che Effekte erzielen. Beliebige Grafiken, z.B. eingescannte Fotos oder
Videobilder, sind Ihr Arbeitsmaterial, danach sind Ihrer Phantasie keine Gren-
zen mehr gesetzt.

Die Frichte Ihrer Arbeit kdnnen Sie natirlich in anderen Programmen verwen-
den. Ganz gleich, ob Sie Ihr Foto auf einer Visitenkarte sehen, lhr eigenes
Briefpapier mit Hintergrundgrafik gestalten oder Fotos zu einem Prospekt zu-
sammenstellen mdchten, Starlmage ist der Farbtupfer unter lhren StarOffice
Werkzeugen.

StarChart bietet viele zusatzliche Funktionen, um trockene Zahlen in aussage-
kraftige Diagramme zu verwandeln.

Das Programm greift auf Zahlenmaterial zu, das andere Programme wie eine
Datenbank, Tabellenkalkulation oder auch Textverarbeitung bereithalten. Das
mussen ubrigens nicht unbedingt Programme von StarOffice sein, auch viele
andere Formate werden erkannt und unterstitzt.

Im Handumdrehen entstehen mit StarChart Diagramme, die Sie ganz nach lhren
Winschen ohne groRen Aufwand verandern kdnnen. Diese integrieren Sie dann
in Berichte, Prasentationen, Broschlren, Analysen oder beliebigen anderen Do-
kumenten. Lassen Sie sich von der Vielfalt der Mdglichkeiten Uberraschen.

DokumentManager

&

Der Dokument-Manager verhindert, dal? auch bei intensiver Nutzung des Of-
ficeManagers die Ubersicht iber die Datenflut verloren geht. Bei der Verwal-
tung Ihrer Dateien kénnen Sie auf die Funktionen lhrer gewohnten
Arbeitsoberflache getrost verzichten. Uberlassen Sie das lieber dem Dokument-
Manager, mit dessen Hilfe das Suchen, Kopieren, Umgruppieren und Léschen
nicht mehr bendtigter Daten einfach und Ubersichtlich ist.
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Die Dokumentation

Die Funktionen aller StarOffice-Programme sind dokumentiert. Vieles IaR3t sich
durch Suchen und Ausprobieren zwar ohne grof3en Aufwand schnell finden,
aber fur effektive Arbeitsmethoden und eine Referenz tber den komplette Lei-
stungsumfang aller Befehle kommen Sie an der Programmdokumentation nicht
vorbei.

Die Handblicher

Fur jedes der drei Hauptprogramme bekommen Sie ein Benutzerhandbuch mit-
geliefert. In diesen Blichern wird jeweils die grundsatzliche Arbeitsweise vor-
gestellt. Dabei werden alle gangigen Befehle anhand von Beispielen vorgestellit.

Die Funktionen der Zusatzprogramme sind in einem gemeinsamen
L~StarApplets-Handbuch® beschrieben.

Das Handbuch fur StarOffice benutzen Sie gerade. Hier geht es im wesentli-
chen um den Einsattler Programme, um mit den unterschiedlichen Methoden
des Datenaustausches programmiubergreifende Dokumente zu erstellen.

Weiter e | nfor mationen finden Sie zu

Programm Literatur

StarWriter Benutzerhandbuch
StarDraw Benutzerhandbuch
StarCalc Benutzerhandbuch
StarMath StarApplets-Handbuch
Starlmage StarApplets-Handbuch
StarChart StarApplets-Handbuch

Bedienung des OfficeManagers

Der Sinn des OfficeManagers besteht darin, das programmdubergreifende Ar-
beiten zu erleichtern. Das Starten von Programmen und der Programmwechsel
geschieht mit einem einzigen Mausklick.

Starten von Programmen mit dem OfficeManager

Um eine Anwendung lber den OfficeManager zu starten, klickeeir8ieal
auf das entsprechende Programmobjekt im OfficeManager.
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Wenn Sie den OfficeManager nicht automatisch geladen wird oder Sieihn be-
endet haben, starten Sie ihn durch die Eingabe von soffice3 & (<].

Starten mehrerer Programme

Es ist durchaus Ublich und sinnvoll, mehrere Programme gleichzeitig zu laden.
Ihre Arbeitsoberflache ist das beste Beispiel, sie wird beim Start des Computers
automatisch geladen. Sobald Sie durch Doppelklick eine zusatzliche Anwen-
dung starten, laufen bereits zwei Programme.

Die Anzahl der parallel laufenden Programme wird nur von der Leistungsfahig-
keit des Computers und der Grél3e des Arbeitsspeichers begrenzt.

i | s
=| Stariath 3.1 (TryGBuy Versian) =

Datei Eearbeiten Ansicht Format Extras Fenster Hilfe

DI |E|S] b |E@=|=| &lz] RIQIAQ] 7

aéq,2¢ = e‘e‘ac:q,fgd:

\
= StarCale 3.1 (Try&Buy Version;

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Daten Extras Fenster

Dp|E|s] 4|50 =] Olw) 8| =) F] &/ s |5 =]
_|standard _/|frimes New kot _-|[iz_ [F| k| L o

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Fenster

D\D\IQIM!\@I"—‘\ lc Iﬂ\ﬁ\O\r’UJWJ

& £ Star Division GmbH
£ Indizies

3 Computer und Intern|
B

E O]

B
floblundiEssiness [Kosten ibersicl fiir Bank
Medien

Gruppenpreise fiir "Verein

Bankett I Biiffet ikl
Banber I 5-Ginge—1
Banbec i 6~Ginge—t| | 7/ 2 Star Division GmbH
Indizies

Computer und Intern

‘W‘m"‘m‘““k}"‘”|‘

Bankett i
Preis f Person 24,50 [
40 Gaste 980,00 [
45Gaste 1102500

£ Job und Business
[ 1 Medien

==

@

[Mehrwersteuer und Service inkl
Oetrinkesind md clitim Preis inbeg

=

[4 P[P\ Taveier/——

[Tabelle 1 /1 Standard

uxotel Haw

eite 1/4 [Deckblatt

85% [EINFG [ [ 30,0596  16:34 I

Drei geéffnete Programme

Eines der Programme ist immer das ,aktive®, in der obenstehenden Grafik ist es
das Fenster mit der Anwendung ,StarWriter*.

Ist der OfficeManager nicht aktiviert, gibt es mehrere Alternativen, um weitere
Proramme zu starten. Diese werden im folgenden Abschnitt erklart.
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Konfiguration des OfficeManagers

Die Darstellungsart des OfficeManager kénnen Sie andern, indem Sie die Voreinstel-
lungen entsprechend anpassen. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf den OfficeMana-
ger und klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster des OfficeManagers. Es
offnet sich ein Kontextmenti, in dem Sie Ihre OfficeManager-Umgebung konfigurieren
koénnen.

Star Office

) 165

b
=]

& |

= Horizontal
Vertikal

# parstellung als Symbole
Darstellung als Text
Darstellung als Symbol mit Text

Kleine Symbole
# Grole Symbole

Pfade...

Adrefbuch

" Titelzeile
Logo -

Eeenden

Konfigurationsmenti des OfficeManagers

Das Hakchen neben einer Option zeigt die jeweils aktuell gewahlte Konfiguration an.
Um die Konfiguration zu andern, klicken Sie einfach auf die gewtinschte Einstellung
innerhalb des Menus.

Darstellungsmdglichkeiten

Horizontal und Vertikal

Die EinstellungsmoglichkeiteHorizontal undVertikal betreffen die Anord-
nung der Programmobjekte innerhalb des OfficeManagers. Véittekal ge-
wahlt, sind die Programmobjekte untereinander angeordnet. Die Wahl von
Horizontal ordnet die Programmobjekte nebeneinander an.
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Symbol und Text

Die Darstellung der Programmobjekte kann entweder nur als Symbol, als Sym-
bol mit Beschriftung des Programmnamens oder nur als Text (ohne Symbol) er-
folgen. Darstellung al's Symbol zeigt nur die Programmobjekte an. Darstellung
als Text zeigt nur den Programmnamen an. Darstellung als Symbol und Text
zeigt sowohl die Programmobjekte als auch ihre Beschriftung an.

Symbolgrolie

Die Symbole lassen sich in zwei Gro3en darstelégine Symbole sparen
Platz auf dem BildschirnGrofRe Symbolsind besser zu sehen.

Titelzelle

Die Option Titelzeilelegt fest, ob der OfficeManager mit oder ohne Titelleiste
angezeigt werden soll. Wird diese Option deaktiviert, werden nur die Program-
mobjekte dargestellt.

Tip: Eine ausgeblendete Titelzeile kénnen Sie wieder anzeigen, indem Sie mit der
rechten Maustaste in das Fenster des OfficeManagers klicken und die Dfgien
zeile aktivieren.

Verzeichnisse

Unter diesem Punkt haben Sie die Moglichkeit, einige Verzeichniseintrage fest-
zulegen. Alle Dokumente werden, wenn Sie die Vorgabe Ubernehmen, in das
VerzeichnisDocument gesichert. Sicherungskopien Ihrer Dateien werden in
Backup gestellt. Wenn Sie diese Vorgaben @andern wollen, wahlen Sie diesen
Punkt und in dem anschliel3enden Dialogfenster ein anderes Verzeichnis lhrer
Wahl.

Tip: Wenn Sie die Verzeichnisse andern, sollten Sie darauf achten, daf§ lhre
Dateien analog der Vorgabe nach Arten getrennt in unterschiedlichen \fer-
zeichnissen gesichert werden.

Logo

Hier stellen Sie ein, ob beim Start eines StarOffice-Programms als erstes das
Programmlogo angezeigt werden shlicht anzeigen schaltet es augnzeigen

zeigt es immer, bevor die Programmleiste am Bildschirm erschdiaBy-
stemeinstellungen ist nur von Bedeutung, wenn diese Funktion tiber das Be-
triebssystem gesteuert werden kann.
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Beenden

Mit Beenden wird der OfficeManager geschlossen. Dadurch beenden Sie nicht
die bereits gestarteten Anwendungen. lhren Daten kann also nichts passieren.

Beenden von Programmen

Sie kénnen geladene Programnieht mit dem OfficeManager beenden, son-
dern missen dazu in das jeweilige Programm wechseln und dort den Befehl
zum Beenden eingeben. Alle Office-Programme werden aber auf die gleiche
Art und Weise beendet. Es gibt folgende Methoden:

Menileiste

Klicken Sie in der Menuleiste aufAYEI/BEENDEN. Sollten noch Dateien offen
und nicht gesichert sein, fordert das Programm Sie zur Sicherung auf.

Die Auswahl DATEI/SCHLIESSEN dient dazu, die in Bearbeitung befindlichen
Dateien innerhalb der Anwendung zu schlieen. Das Programm selbst lauft
weiter.

Kontrollschaltflache

Klicken Sie auf die oben abgebildete Kontrollschaltflache. Es erscheint eine
Auswahl von Optionen. Wenn SiedLIESSEN] wahlen, wird das Fenster und
damit das Programm geschlossen. Auch bei dieser Vorgehenweise wird zu-
nachst gepruft, ob Daten noch nicht gesichert wurden. Bei Bedarf wird eine ent-
sprechende Meldung angezeigt. Ein Doppelklick auf das Systemmenifeld hat
Ubrigens die gleiche Wirkung.

Datei Bearbeiten

Mit einem Doppelklick auf die Kontrollschaltfliche wird das Programm
beendet

Verwalten von Dokumenten mit dem DokumentManager

Der DokumentManager ist ein flexibles Hilfsmittel, das die Organisation Ihrer

Daten erleichtert. An dieser Stelle wird anhand eines Szenarios erklart, wie er
eingesetzt werden kann. Die Erlauterung zu den einzelnen Befehlen entnehmen
Sie bitte den einzelnen Benutzer-Handbulchern.
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Naturlich kdnnen Sie sich ein eigenes System ausdenken. Der DokumentMana-
ger ist bestens geeignet, in jede beliebige Systemumgebung integriert zu wer-
den.

Einsatz des DokumentManagers

Starten Sie den DokumentManager durch einen Mausklick auf die Symbolleiste
des OfficeManagers. Dieses Dialogfenster 6ffnet sich:

Sparte  _|Standard [Z Nur lesen Gifnan |
Gruppe _‘|Standard schliefen |
- Ubersicht
. . : Befehle ,.f|
0 Dateilen) in fexport/homefusrioffice3/tutor
| Grifke | Titel Thema | Erstellt am | Erstellt um | Erstellt von | Gedndert am | Gednde
Al
= — =
Gruppen... | rfade.. | Filter... Sortierung... spalten... |

Dialogfenster DOKUMENTMANAGER

Alternativ kdnnen Sie den@XUMENTMANAGER auch direkt aus den Anwen-
dungsprogrammen heraus starten. Sie finden den Befehl D
TEI/DOKUMENTMANAGER in allen StarOffice-Programmen aul3er Starlmage

und StarChart.
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Datei | Bearbeiten Ansic

Neu... Ctrl+n
Offnen... Ctrl+o
AutoBrowse

AutoPilot -
Schliefen

Buairhern [REREE
Speichern unter...

Letzis Yersion

Dokumentmanager.. F6

Dokumentinfo...
Dokumentvorlage...

Seitenansicht
Drucken... Ctrl+p
Druckereinstellung...

Serienbrief...
Nachricht -
Beenden Alt+F4

Der Befehl DATEI/DOKUMENTMANAGER in StarWriter

Tip: Auch wenn der DOKUMENTMANAGER nicht direkt in Starlmage und
StarChart gestartet werden kann, bedeutet das nicht, dafR deren Dateien nicht
verwaltet werden kénnen. Starten Sie den DokumentManager einfach dber

die StarOffice-Programmleiste und schalten Sie zwischen den Anwendungen
hin und her.

Warum DokumentM anager

Sie kennen das Problem sicher: Erfolglose Sucherei in umfangreichen Ver-
zeichnisbaumen nach Dateinamen, die einem einfach nicht mehr einfallen. Der
DokumentManager |6st dieses Problem. Dadurch sparen Sie Zeit, die Sie fur
sinnvollere Tétigkeiten verwenden kdnnen.

Der DokumentManager ist ein hervorragendes Werkzeugdamar beit. Wis-

sen Sie, nach welchem Schema lhre Kollegen Dateinamen vergeben oder wie
deren Verzeichnisstruktur aussieht ? Kein Problem: der DokumentManager
bringt Ordnung in grol3e Datenmengen.

Umfangreiche Projekte ziehen oft viele Dateien unterschiedlicher Programme
nach sich, die meistens sogar Uiber viele Verzeichnisse verstreut abgelegt sind.
Der DokumentManager ist das Hilfsmittel, mit dem Sie in elrejektar beit

die aktuellen Versionen aller Texte, Grafiken, Tabellen, etc. zusammensuchen.
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Vorbereitende MalRnahmen

Um den DokumentManager effizient anwenden zu kénnen, sind einige Vor-
Uiberlegungen nétig. Richten Sie auf Ihrem Computer eine fir Ihre Arbeit ge-
eignete Verzeichnisstruktur ein, auch wenn noch keine Dateien enthalten sind.
Sie ersparen sich dadurch die Anpassung der Konfiguration des DokumentMa-
nagers bei Anderungen an lhrer Verzeichnisstruktur.

Ein einfaches und effektives Mittel zur Dateiverwaltung ist auch die Vergabe
von Schlusselwdrtern bei der Sicherung eines Dokuments. Allerdings kann man
daraus nur Nutzen ziehen (speziell zum Suchen), wenn man sie hach einem
sinnvollen System vergibt. Es sollten auch nicht zu viele und keine langen, um-
standlichen Begriffe sein. Wichtig ist auch hierbei, sich das Syabeher zu
Uberlegen.

Begleitende Malinahmen

Nachdem die vorbereitenden Maf3nahmen abgeschlossen sind, ist es wichtig,
das eingesetzte System auch immer anzuwenden. Denn was niitzt die Suche
nach einem Schlusselwort, wenn es nicht mit der entsprechenden Datei gesi-
chert wird.

Achten Sie einfach auf folgende Punkte:

» Pfade Speichern Sie lhre Dateien immer in den dafiir vorgesehenen Ver-
zeichnissen ab, das erleichtert spater die Suche.

» Dateinamen: Vergeben Sie lhre Dateinamen nach einem festen Schemal

» Schlusselworte:Halten Sie sich beim Speichern eines Dokuments an die
selbst erdachten Konventionen fiir die Vergabe von Schlisselwdrtern.

Beispielszenario

Sie arbeiten im Biro eines Produktionsbetriebes. Auf Inrem Computer sind fur
Texte, Tabellen und Grafiken Verzeichnisse, jeweils mit Unterverzeichnissen,
angelegt.

Die enthaltenen Dateien benétigen Sie fur drei Anwendungsbereiche:

* Angebote
* Produktiibersicht
* Umsatzberichte

Jede der drei Gruppen greift auf teilweise gleiche Dateien in gemeinsamen Ver-
zeichnissen zu. Mit dem DokumentManager sollen diese Dateien strukturiert
werden, um Suchvorgange (z.B. alle Dateien fir den monatlichen Umsatzbe-
richt) zu erleichtern.
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Dokumentsparten und Dokumentgruppen
Zunachst mussen Sie lhren vorhandenen Datenbestand strukturieren. Sie defi-
nieren ,Gruppen®, dies sollte analog zu den drei Anwendungsbereichen ge-
schehen. Dann legen Sie fest, welche Dateien in den Gruppen enthalten sein
sollen.

Einrichten einer Dokumentgruppe

Klicken Sie im DokumentManager auf die Schaltflachey&e], in dem Dia-
logfenster dann die SchaltflachegRVALTEN]. Die einzige vorhandene Grup-
pe ist im Moment ,Standard".

—Gruppen
‘ 0K |

Standard

Unbenanntl Schliefben |

Eearbeiten ,.r|

Verwalten <:<|
—Gruppe
Name
|Ynbenannti | Neu |
Sparte Andern |

_|[standard

Laschen |

Dialogfenster zum Anlegen einer neuen Gruppe

Klicken Sie auf [NtU], es wird eine neue Gruppénbenanntl erzeugt. Da die-
ser Name nicht aussagekraftig ist, Idschen Sie ihn aus dem Faldt[Nnd er-
setzen ihn durcAngebote. Klicken Sie dann auf die SchaltflacheNBERN].
Ihre erste Gruppe ist erstellt!
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—Gruppen

Standard Schliefen |

0K |

Bearbeiten ,.f|
Verwalten <<|

—Gruppe
Name

[Angehote Neu

Sparte ‘ Andern |
_|[Standard —
dschen |

Die neue Gruppe Angebote wird alphabetisch einsortiert

Klicken Sie auf die Schaltflache FBRBEITEN] und wéhlen anschlieRend die

Option FFADE... Sie sehen nun eine Dialogfenster, in dem Sie eintragen, in wel-
chen Verzeichnissen der DokumentManager nach Dateien suchen soll. Zu be-
achten ist hierbei, daf nur die Verzeichnisse eingetragen werden, in denen auch
Dateien stehen, die zu der erstellten Gruppe gehéren. Bei sehr vielen Verzeich-
nissen dauert eine Suche entsprechend langer.

Tip: Sie kbnnen das Dialogfenster auch schlieRen und alle Eintragungeén in
dem Dialogfenster DKUMENTMANAGER vornehmen. Die Schaltflachen sind
dort ebenfalls vorhanden, und zwar am unteren Rand des Fensters. Natirlich
lassen sich alle vorgenommenen Eintragungen jederzeit andern.

So sieht das DialogfensteFAbE aus:
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Suchpfade Verzeichnisse |LI
< Aufnehmer| + home Al Abbrechen |
—docs
Entfernen I — lost+found J
- messe
alle entf. I + StarOffice30Beta
— backup
—demo_dokumen
- fonts
— modules
_ —ned _ _ _ _ _
[__-soffices
— autotext 7]
| ¥ = | £ [
- Unterverzeichnisse einschliefen

Dialogfenster PFADE

Soll ein Verzeichnis zur Gruppe gehotren, markieren Sie es i egdrren
Auswahlfenster und klicken anschlie3end auf die SchaltflacheNBIMEN].

Der Eintrag erscheint im linken Auswahlfenster. Wenn Sie mdchten, dal3 vor-
handene Unterver-zeichnis auch durchsucht werden sollen, aktivieren Sie das
Markierungsfeld ,JNTERVERZEICHNISSE EINSCHLIEREN

Zur Gruppe Angebote gehdren méglicherweise nicht alle Dateien, die in den
Verzeichnissen enthalten sind. Um bestimmte Dateien auszuwé&hlen, rufen Sie
das DialogfensterIETER durch einen Mausklick auf die SchaltflacheTERr.

QK
Titel | ‘—I
Thema [ Abbrechen |
Autor |
Schliisselworte |
Dateien |*sd |
- Grob—/Kleinschreibung beachten Zusitze 5> |
Dialogfenster FILTER

Dieses Feld bietet die meisten Moéglichkeiten, nur bestimmte Dateien in die
Gruppe aufzunehmen. Beachten Sie, daf3 in keinem Feld auR&THED
Eintrage vorhanden sind. Dort wurde der Filtexd* gesetzt. Das bedeutet, daf3
alle Dateien gelistet werden sollen, bei denen die Dateiendictg (er ei-
gentliche Name!) misd beginnt. Das betrifft die StarOffice Dateien, die mit
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StarWriter, StarDraw und StarCalc erstellt worden sind, vorausgesetzt, Sie ha-
ben die vorgegebenen Endungen nicht durch eigene ersetzt.

Die sogenannten ,Wildcards" Ihres Betriebssystems werden unterstitzt. Weite-
re Informationen hierzu finden Sie in den Handblchern lhres Betriebssystems.

Sie kénnen auch nach anderen Merkmalen filtern oder den Standartfilter
gesetzt lassen. Experimentieren Sie ein wenig mit dem DokumentManager. Fur
das Filtern kdnnen keine allgemeingtiltigen Regeln aufgestellt werden, da der
DokumentManager an beliebige Umgebungen angepal3t werden kann.

Tip: Nehmen Sie beim Filtern der Dateien fiir die Gruppen nicht zu viel
Einschrankungen vor. Es kann sonst vorkommen, dal3 benétigte Dateig
nicht aufgefiihrt werden, obwohl sie vorhanden sind, nur weil eines der
forderlichen Merkmale nicht erfullt ist.

@ S P

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit{D Der DokumentManager durchsucht die
Verzeichnisse der Gruppe und listet anschlieRend alle Dateien auf, die das ein-
gegebene Merkmdl.sd* erfillen. Beachten Sie, dal alle anderen Dateien

nicht aufgefuihrt werden. Das heif3t jedoch nicht, dalR sie nicht mehr vorhanden
sind, sie sind nur nicht in dieser Gruppe enthalten und somit nicht in der Liste.

Einrichten weiterer Dokumentgruppen

Wenden wir uns nun den weiteren Gruppen zu. Klicken Sie noch einmal auf die
Schaltflache [®uUPPEN] und legen Sie nach den oben genannten Schritten die
GruppenProduktiibersichind Umsatzberichten.

So sollte Ihr Dialogfenster nun aussehen:
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—Gruppen

0K |

Angebote
Produktuebersicht
Standard

Schliefen |

Bearbeiten ,.r|
Verwalten c<|

—Gruppe

Name

[Umsatzberichte

Sparte

_|[Standard

MNeu

‘ Andern |
Laschen |

Die Darstellung aller verfliigbaren Gruppen

Auch fir diese Gruppen mussen Sie nun die Pfade festlegen, in denen der Do-
kumentManager nach Dateien suchen soll. Klicken Sie auf [Bearbeiten] und
wébhlen Sie die OptionHADE. Legen Sie folgende Pfade fest:

Achtung: Diese Verzeichnisse befinden sititht auf Ihrer Festplatte.
Wenn Sie das Beispiel hachvollziehen mdchten, missen Sie sie selbst |erstel-
len. Sie kénnen naturlich auch gleich ,live* arbeiten und lhre bereits beste-

henden Verzeichnisse benutzen.

Dokumentgruppe Pfade

Angebote \TEXTE\ANGEBOT
\TABELLE\KUNDEN
\TABELLE\PREISE

Produktubersicht \TABELLE\LAGER

Umsatzberichte

\GRAFIK\PRODUKT
\GRAFIK\FOTO
\TEXTE\BERICHT
\TABELLE\UMSATZ
\TABELLE\KUNDEN
\TABELLE\PREISE
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Beachten Sie, dal3 ein Verzeichnis zweimal in unterschiedlichen Gruppen ent-
halten ist. \TABELLE\KUNDEN). Das mul} so sein, da dieses Verzeichnis in
beiden Gruppen durchsucht werden soll.

Auch fir die beiden neuen Gruppen mussen Sie Uberlegen, ob Sie die Inhalte
filtern mochten.

Die GruppeProduktibersichtient dazu, ale Informationen zur derzeitigen

Produktpal ette bereitzuhalten. Das sind beschreibende Texte, eingescannte Fo-

tos, technische Zeichnungen und Angaben zum Lagerbestand. Diese Dateien

haben kein gemeinsames Merkmal, so daf3 Sie keine Filtereintrage vornehmen.

Umsatzberichte erstellen Sie aus StarCalc-Tabellen, die Sie in StarWriter-Texte
einbinden. Gehen Sie davon aus, dal fir alle StarWriter und StarCalc-Dateien,
die fir die Berichte bendtigt werden, in der Dokumentinfo das Schlisselwort
.Jumsatz" eingetragen wurde.

Beschreibung | Dokument | Benutzerl Statistikl

Titel |

Thema [

Schliisselworte rUmsatzI |
Beschreibung j‘
#

OK | Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Das Wort Umsatz mugB3 in allen relevanten Dateien in der Dokumentinfo
stehen

Da alle fur die Umsatzberichte bendtigten Dateien als gemeinsames Merkmal

das Schliisselwolimsatz haben, tragen Sie dieses Merkmal in dem Dialogfen-
ster HLTER ein.
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Titel | ‘LI
Thema [ Abbrechen |
Autor |

Schliisselworte [Umsatz ||

Dateien [

- Grob—/Kleinschreibung beachten Zusitze 5> |

Dateien *.* und Schliisselwort Umsatz filtern Daten fiir die Umsatzbe-
richte

Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit{DDie eingetragenen Pfade werden nach
Dateien durchsucht, deren Eigenschaften mit den Filtern Ubereinstimmen. Klik-
ken Sie nacheinander alle Eintrage im ListenfeklPE an und sehen Sie, wie
jeweils die Dateiliste an die Pfad- und Filtereintrage angepalf3t wird.

Sparte |standard I Nur lesen Sffnen |
Gruppe _‘|Umsatzberichte Schlieten |
- Ubersicht
g LA IETL T BEfEhIE 'fl
fevnartfhameficrfidamniStariffira? 1 ftevta fharicht fay nert fhame fusefde mn fStarmi ffice= 1
Griile Titel | Thema|Erstellt am | Erstellt um | Erstellt von | Geandert am | Geandert um | Ge
17788 Novernber 30,0596 171300 Wiltried Fohl —— f—
12288 Oktober 30,05.96 1711319 wilfried Pohl —— -
12288 September 20.05.96 17:112:44 wWilfried Pohl —— -
| =] T =
Gruppen... | Pfade.. | Filter... Sortierung... spalten.. |

Dateien der Gruppe Umsatzberichte

Einrichten einer Dokumentsparte

Wenn Sie viele Gruppen definiert haben, kann es womdoglich wieder schwierig
werden, die gewunschten Informationen zu finden. Deshalb haben Sie eine
weitere Gliederungsmaglichkeit.
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Genauso, wie Sie Dateien zu Gruppen zusammenfassen, kbnnen Sie mehrere
Gruppen zu Dokumentsparten zusammenfassen, mit dem Unterschied, dal eine
Gruppe nicht mehreren Sparten zugeordnet werden kann.

So richten Sie eine neue Dokumentsparte ein:

Klicken Sie auf die Schaltflache RBPPEN] und anschlieRend auf
[VERWALTEN]. Es ist nicht moglich (und auch nicht sinnvoll), eine leere Do-
kumentsparte zu definieren. Klicken Sie auf die Grufwpgebote und stellen
Sie den Cursor anschliel3end in das Bplatte. Tragen Sie doiGeschéftsent-
wicklungein und bestatigen Sie mit der SchaltflachepARN].

Wiederholen Sie die Schritte fur die Dokumentgruppesduktibersichtind
UmsatzberichteDie drei selbsterstellten Gruppen bilden nun die Sparte Ge-
schéftsentwicklungJber den DokumentManager kénnen Sie Uber die Listen-
felder SARTE und QRUPPE leicht Zugang zu Ihren Dokumenten finden.

Sparte _“|Geschaeftsentwicklung

Gruppe  |Umsatzberichte
Angebote
Produktuebersicht

r Umsatzberichte

Drei Gruppen zur Sparte Geschéftsentwicklung zusammengefal3t

Wenn Ihnen das Einrichten der Gruppen langwierig vorkommt, bedenken Sie,

dal3 dies pro Gruppe und Sparte immer nur einmal durchgefuhrt werden muf3.
Der Aufwand ist auf jeden Fall gerechtfertigt, wenn man ihn im Verhéltnis zum
spateren Nutzen sieht. Achten Sie jedoch darauf, lhre eigenen Konventionen
zur Vergabe der Dateinamen, Schlisselwoérter und Verzeichnissen einzuhalten.

Verwendung des DokumentManagers

Wenn die Vorbereitung abgeschlossen ist, kbnnen Sie den DokumentManager
sofort benutzen. Bislang kennen Sie ihn nur als Hilfsmittel fir die Ablage. Jetzt
mdchten wir Sie mit einigen weiteren Vorzigen bekanntmachen.

Dokumentinfo

Mit jedem Dokument werden neben dem eigentlichen Inhalt zuséatzliche Infor-
mationen gesichert. Das ist z.B. die DateigrofRe, Datum und Uhrzeit der ersten
und letzten Sicherung, Name des Erstellers, etc.

So sieht der RegisterdialogoRUMENTINFORMATION aus:
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| Dokument | Benutzer | Statistik |

Titel [Umsaetze April 95
Thema [Umsatzbericht 471935 fuer Geschaefts
Schliisselworte |Umsatz

Beschreibung

Mahnvorgaenge

Zahlen aus Buchhaltung, ohne &
offene Posten und J
i

OK | Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Das Register BESCHREIBUNG des Registerdialogs DOKUMENTENIN-
FORMATION

Das Feld SCHLUSSELWORTEKennen Sie bereits. Sehr interessant ist das zweite
Register DOKUMENT:

Beschreibung | Benutzerl Statistikl

Datei file:/.. fumsatz/quartal_2.sdc

Yorlage

Erzeugung 30.05.96, 17:22, Wilfried Pohl

Anderung

Druck

Bearbeitungszeit Dokumentnummer 1
0K | Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Das Register DOKUMENT des Registerdialogs DOKUMENTENINFORMATION

Alle Eintrage dieses Registers werden automatisch vom jeweiligen Anwen-
dungsprogramm vorgenommen und kénnen nicht manuell geandert werden.
Trotzdem kdonnen Sie sie zum Filtern, bzw. Suchen verwenden.

Wenden wir uns dem nachsten Register zu:
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Beschreibung | Dokurment | Statistikl
Ersteller [Meier
geprueft von |Schmidg
Daten aus [Buchungsjournal
wiedervorlage |28. Mai 95
Infofelder... |
0K |  Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Das Register BENUTZER des Registerdialogs DOKUMENTENINFORMATION

Dieses Register ist sehr variabel und kann von lhnen angepaldt werden. Die vier
Felder, normalerweise miinfo O bis Info 3 beschriftet, stehen zu lhrer freien
Verfigung. Wenn Sie eine andere Beschriftung vorziehen, klicken Sie auf die
Schaltflache [WFOFELDER] und denken sich eigene Titel aus. Auch die Inhalte
diese Felder kdnnen Sie zum Filtern heranziehen.

Das vierte Register, T&TISTIK, hat rein informativen Charakter. Die Inhalte
koénnen nicht fir Filter- oder Suchvorgange verwendet werden, deshalb ist die-
ses Register hier nicht abgebildet.

Filter

Nehmen wir an, Sie haben der Firma ,Willfried’s Eisenwaren® ein Angebot fur
eine Lieferung Rasenmaher geschrieben, aber der Dateiname fallt lhnen einfach
nicht mehr ein. Versehentlich ist es auch nicht in dem dafiir vorgesehenen Ver-
zeichnis gesichert worden. Da sie jedoch StarWriter benutzt haben, ist das Wie-
derauffinden der Datei trotzdem kein Problem.

Uber DATEI/OFFNEN kommen Sie nicht weiter. Sie kdnnen sich aber erinnern,
dai’ das Schreiben Ende Mai verschickt wurde. Sollen Sie tatsachlich tber die
Funktionen lhres Betriebssystems lhre komplette Festplatte durchsuchen?
Uberlassen Sie das doch Ihrem Computer.

Rufen Sie den DokumentManager auf. Stellen Sie in den ListenfeldeRTiS
und QRUPPE jeweilsSandard ein und klicken Sie auf die Schaltflache
[FILTER]. Dort 6ffnen Sie Uber die SchaltflacheJ&ATzE] ein erweitertes Fen-
Ster.
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[Keins]
Datei
Griibe
Titel
Thema
Erstellt am
Erstellt um

Gedndert am

Geandert um | 0K
Geandert von I
o

Gedruckt um

Gedruckt von

l

Gedruckt am [ Abbrechen
|
|

Beschreibung
Schliisselworte

[.sdw
Info 0
Info 1 i
eibung beachten Zusitze <<
— Info 2
[ Info3
rfad Bedingung Wert Verkniipfung
| Gedruckt am > [o1053s B Junp
_“|Gedruckt am = IDI.UB.SS E _|[Keinel
A Bawi == [

Erweitertes Fenster FILTER ZUSATZE

Im Feld DATEIEN steht der Eintrag *.sdw. Diese Bedingung trifft auf alle Star-
Writer-Texte zu. In den Zusatzen stehen nun zwei weitere Bedingungen, mit
denen festgelegt wird, dafl3 nach einem Druckdatum gesucht werden soll. Es soll
im Zeitraum zwischen 1.5.95 und 1.6.95 liegen.

Bestétigen Sie mit [€] und der DokumentManager sucht nach der gewiinsch-
ten Datei. Nur die Dateien, die alle drei formulierten Bedingungen erfillen,
werden aufgelistet. Das sind sicherlich mehrere, aber es engt zunéchst die Aus-
wabhl ein.

Je mehr Information Sie tUber Ihr Dokument haben, desto genauer kbnnen Sie
danach suchen. Nehmen wir an, Sie arbeiten mit Titeln, Schlisselwdrtern, Au-
toreneintrdgen und Themen. Dann konnte lhre ausgefillte Maske so aussehen:
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- ===

Thema |[Rasenmaeher MI

Autor |Markus Wehmeier

Schliisselworte |Angehut-‘

Dateien [sdw

-1 Grobh—/Kleinschreibung beachten Zusitze << |
Feldname Bedingung Wert Verkniipfung

_|Gedruckt am ~|>  [010535 B lunp

_|Gedruckt am =< [ﬁ1.l]B.95 E _“|[Keinel

| e [ [

Je mehr Informationen, desto erfolgreicher die Suche!

Mit diesen Angaben sollte die Suche erfolgreich verlaufen.

Fragen Sie sich jetzt, welcher Teil der Festplatte Gberhaupt durchsucht wird?
Die Dokumentsparte und -grupandard verweist grundsatzlich auf das Ver-
zeichnis \DOCUMENT in lhrem StarOffice-Programmverzeichnis.

Tip: Wenn Sie Ihre gesamte Festplatte durchsuchen mdchten, erstellen Sie
sich am besten eine Dokumentgruppe zu diesem Zweck. Geben Sie al$ Such-
pfad das Hauptverzeichnis lhrer Festplatte an und aktivieren Sie das Markie-
rungsfeld ULNTERVERZEICHNISSE EINSCHLIESSEN.

Sortierung

Mit der Schaltflache [SRTIEREN] kdnnen Sie die vorgegebene Reihenfolge, in
der die Dateien prasentiert werden, andern. Die Voreinstellung keiret
Sortierung. Die Dateien werden in der Reihenfolge, in der der DokumentMana-
ger sie findet, aufgelistet. Wenn es sich dabei um viele Dateien handelt, ist es
zweckmaRig, eine Sortierung einzustellen.

Rufen Sie das DialogfensteoSTIERUNG auf. Dort kdnnen Sie eines von vielen
Sortierkriterien wahlen.

Die Optionen TEI, TITEL, THEMA und einige andere sortieren alphabetisch.
Interessant wird es aber, wenn Sie nach einem Datum sortieren.

36 Programme in StarOffice



—Sortieren nach
‘ 0K I
Griifie
Titel J Abbrechen |

-

Thema
Erstellt am
Erstellt um
Erstellt von
Geandert um
Gedndert von

+ Aufsteigend
# Absteigend
-

L,Gedndert am“ sortiert nach Sicherungsdatum

Sie haben die Wahl zwischen aufsteigender und absteigender Sortierung. Wenn
Sie ABSTEIGEND wahlen, werden innerhalb Ihrer Dokumentgruppe die zuletzt
bearbeiteten Dateien als erstes angezeigt.

So kdnnte lhre Liste aussehen:

Sparte _“|Geschaeftsentwicklung I Mur lesen Sffpan I
Gruppe  ‘|Umsatzberichte schlieBen
-1 Ubersicht
“ LIGLE BT 1T Befehle fI
fevnarthamafisridamaiStartiffica? 1 ftevta lharicht fav nart fhame fusrfde mo /S tarmiffica 4
Griihe | Titel |Thema|Erstellt am | Erstellt um | Erstellt von | Gedndert am | Gedndert um | Ge
12288 November 30.05.96 17:13:05 wilfried Pohl ——— — Al
122588 Oktober 30.05.96 1711313 wilfried Pohl ——— -
12288 September 30,05,96 171344 wilfried Pohl —— —_—
12288 quartal_2 30.05.96 17:22:53 wilfried Pohl —— -
= i =
Gruppen.. | Pfade... | Filter... | Sortierung... Spalten... |

Die Liste der zuletzt bearbeiteten Dateien

Die Einstellung der Sortierung wird tibrigens mit der Dokumentgruppe gesi-
chert, wenn Sie die entsprechende Meldung beim Beendenajitdgtatigen.
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Kurz gefal3t

In diesem Kapitel wurden besprochen

o Starten des OfficeManagers

» Konfiguration des OfficeManagers

» Bedienung des OfficeManagers

*  Verwalten von Dokumenten mit dem DokumentM anager

Es soll Ihnen helfen, mdglichst effektiv mit mehreren Programmen und Dateien
gleichzeitig zu arbeiten.

38 Programme in StarOffice



Office im praktischen Einsatz

In diesem Kapitel werden Sie die Unterschiede zwischen den verschiedenen

Techniken des Datenaustausches kennenlernen. Zunéchst ist es jedoch notwen-
dig zu wissen, was objektorientiertes und programmubergreifendes Arbeiten
bedeutet und warum diese vielleicht ungewohnte Arbeitsweise zu besseren und
schnelleren Ergebnissen flhrt.

Erklarung der objektorientierten Arbeitsweise

Objektorientiertes Programmieren ist eines jener Schlagworte, deren Bedeutung
Computer-Freaks vorbehalten zu sein scheint. Was bedeutet ,,objektorientiert”
fur den Anwender von StarOffice ?

Beim ,objektorientierten Arbeiten* analysieren die StarOffice-Programme,
welche Art von Objekt Sie gerade bearbeiten. Sie stellen Ihnen die daflr sinn-
voll anzuwendenden Befehle zur Verfligung. Die Anweisungen, die nicht an-
gewendet werden kdnnen, kdnnen Sie gar nicht erst aufrufen.

Was ist ein Objekt ?

Ein Objekt ist eine Sammlung von Informationen. Das kénnen Anwendungs-
daten sein, wie z.B. Text oder Grafik, aber auch Computercode, also Befehle.
Objekte sind selbstandig und beeinflussen sich nicht gegenseitig. So ist es
madglich, dal bei bestimmten Ereignissen einige Objekte (Befehle) aktiv sind
und andere nicht.

Losen Sie sich von der Vorstellung, einen Text auf die Textverarbeitung, eine
Tabelle auf die Kalkulation und eine Grafik auf die Bildverarbeitung zu redu-
zieren. Betrachten Sie diese Daten statt dessen als Objekte und setzen Sie sie
ohne grof3en Aufwand zu Dokumenten zusammen, indem Sie sich die Vielfalt
der Programme von StarOffice zu Nutzen machen.

Jedem Objekt, das Daten beinhaltet, konnen bestimmte andere Objekte, ndmlich
Befehle, zugeordnet werden. Ein Grafikobjekt wird so mit Befehlen zur Bildbe-
arbeitung versehen, eine Tabelle mit Befehlen zu Berechnung, etc.

Darstellung in der Mentleiste

Probieren Sie es einmal aus. Schreiben Sie ein paar Worte Text mit StarWriter.
Rufen Sie dann den Befehl BEARBEITEN auf. Sie sehen, dal} einige Befehle
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zwar an der gewohnten Stelle stehen, aber statt schwarz in eéinem hellen Grau-

ton dargestellt sind. Dasist z.B. der Befehl KOPIEREN. Den Befehl kdnnen Sie

nicht benutzen, weil kein Text markiert ist, den Sie ausschneiden kénnten. Also
wird diese Funktion gar nicht erst angeboten.

ﬁearheitenlﬂnsicht Einfilgen Format Extra

Riickgangig: Einfiigen Alt+Backs pace
Wigdarholon unmioelich ShifsalBackSpacse
Letzter Befehl: Einfiigen F12
Ausschuuhien ShiferDelate
HKopieres Cirivinsest
Pinfiaan BhiFrringart

Lischen Delete
Alles auswihlen Ctrl+a
Suchen & Ersetzen... Ctrl+g
Navigator F5
AutoText... Ctrl+F3
Adrefibuch

Fahibefohi.

Fubnote..

Vargeichaiseinteag..
Boreiciia.,

Gife ki -

Aktive und inaktive Befehle im Pull-Down Menii BEARBEITEN

Verlassen Sie jetzt die Mendleiste und markieren Sie ein beliebiges Wort, bei-
spielsweise durch einen Doppelklick auf das Wort. Wenn Sie jetzt noch einmal
den Befehl BEARBEITEN anklicken, stellen Sie fest, dalR unter anderem auch der
Befehl KOPIEREN benutzt werden kann. Schlie3lich haben Sie durch die Mar-
kierung StarWriter darauf vorbereitet.

Vielleicht fragen Sie sich jetzt, warum die inaktiven Befehle grau dargestellt
werden. Das Programm kdnnte sie ja komplett ausblenden. Der Grund hierflir
ist, dafd Sie beim Arbeiten mit den Menubefehlen nicht jedesmal eine vollig an-
dere Anordnung der Befehle sehen, sondern jeder Befehl an seinem ange-
stammten Platz bleibt. So finden Sie sich schneller zurecht und haben trotzdem
nur Zugriff auf die Werkzeuge, die Sie fir die momentane Tatigkeit bendtigen.

Kontextmenus

Bewegen Sie nun den Cursor an eine beliebige Stelle in Threm Text. Klicken
Sie nun mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle in Threm Text.
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Objektleiste

Es o6ffnet sich — unabhangig von der Mendleiste — ein Formatierungsmenu, wel-
ches eine reduzierte Auswahl haufig verwendeter Formatierungsbefehle anbie-
tet. So konnen Sie schnell und problemlos Anderungen an den markierten
Textstellen vornehmen.

Der Inhalt dieses Menis &ndert sich, wenn Sie ein anderes Objekt als einen
Text bearbeiten, z.B. eine Tabelle oder eine Grafik. Je nach Art des Objekts
wird das zugehorige Kontextmenul angezeigt.

Standard

Schrift

Grille

stil
Ausrichtung
Zeilenabstand

Umlauf -

Anordnung -
Ausrichtung -

LT

Zeichen... Grafik..

Absatz...
Seite... Lischen

Absatzvorlage bearbeiten Bearbeiten

Kontextmends fir Text- und Grafikformatierung

Bleiben wir noch im StarWriter. Wenn Sie die Vore nstellungen noch nicht ver-

andert haben, befinden sich direkt unter der Menuleiste zwei Leisten mit Schalt-
flachen. Die obere ist die Funktionsleiste, die untere die Objektleiste. Wenn sie
an Ihrem Bildschirm nicht angezeigt werden, kdnnen Sie sie tGber den Befehl
ANSICHT/FUNKTIONSLEISTE bzw. ANSICHT/OBJEKTLEISTE einblenden.

Mit den Symbolen der Objektleiste stehen Befehle zur Verfiigung, mit denen
Sie das aktive Objekt bearbeiten kénnen. Je nachdem, in welchem Objekt der
Cursor gerade steht, verandert sich auch die Objektleiste.

Erstellen Sie in Ihnrem Text eine Tabelle mit dem BefeRFEGEN/TABELLE.

Der Cursor steht jetzt in dem Tabellenfeld oben links. Beachten Sie, wie die
Objektleiste verandert wurde. Die Befehle zur Zeichenformatierung wurden
durch Befehle zur Tabellenformatierung, wie Randlinien oder Muster, ausge-
tauscht.
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o sewersiGneBoVesio) ||

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Fenster Hilfe
Dls|E 8] & BEm =] 12 Eet a1 x5 %
J[flIe.///expnrtfhnmefusr/demn/StarOffl & ‘ ¢|ﬁ| '_JJ J JJ J ’_JJ J |
| Tabellen Inhalt _/|[Tucida sans Sz = HE i e o R =

= (1 Star Division GmbH

= 1 2 3 4 =] E 7 8 9 10 11 12 3 14 15 18
1 Indizies [e]
+ 1 Computer und Interf Die Objektleiste aendert sich, wenn dieSchreibmarke in einem Tabellenfeld
+ 1 Job und Business cteht
+ [ Medien

ERERCRER

Detum Manika Andrea

22041995 Haum | Kaum 5
28.06.1606 Raum 2 Raum 4 Keller

Seite 1/ 1 Standard 85% [EINFG [ [ C2iC2

Die eingeblendete Objektleiste fiir die Bearbeitung von Tabellen

Hinweis. Naturlich kénnen Sie die gerade ausgeblendeten Befehle trotadem
benutzen, z.B. um Teile der Tabelle in Fettdruck zu formatieren. Die Of
jektleiste wurde ausgetauscht, um die erfahrungsgemalf an dieser Stelle hau-
fig verwendeten Befehle anzubieten. Grundsétzlich gilt aber auch hier, gald

Befehle, die an dieser Stelle keinen Sinn ergeben, nicht benutzt werden kon-
nen.

Abreil3leisten
Innerhalb einiger Leisten gibt es Befehle, die weitere Optionen bieten. Diese
Abreil3leisten lassen sich durch Ziehen mit der Maus aus der Objektleiste I6sen
und an einer beliebigen Stelle auf dem Bildschirm ablegen. Ein Beispiel daftr
ist die Abreil3leiste MRANDUNG in der Objektleiste der Tabelle in StarWriter.

3 14 15 16 |4

1 2 3 4 5 6 7 &85 10 11 12

steht.

| Dmtam | Monda
7707 Tovs (&I
28 05 1956 [iEIn!

Mehrere Abreileisten fir die effiziente Tabellengestaltung
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Wenn Sie den Cursor auf ein anderes Objekt bewegen, werden diese zusatzli-
chen Leisten wieder ausgeblendet, schlief3lich sind dann ja wieder andere Be-
fehle von Bedeutung.

Tip: Diese Einfuhrung soll Sie nur auf die Mdglichkeit der sinnvollen An-
wendung von Objektleisten aufmerksam machen. Detaillierte Informatign
finden Sie in den jeweiligen Benutzerhandbtichern bzw. in der Online-Hilfe
der StarOffice-Programme. Suchen Sie dort im Stichwortverzeichnis nach
ANSICHT OBJEKTLEISTE.

Einheitliche Bedienung

Alle StarOffice Anwendungen verfiigen tber eine gemeinsame Befehls- und
Funktionsbasis. Einheitliche Befehle in unterschiedlichen Programmen, wie
z.B. DATEI/SPEICHERN, BEARBEITEN/KOPIEREN oder HLFE/SUCHEN finden Sie
in allen Programmen an derselben Stelle.

Wenn Sie in der Anwendung eines StarOffice-Programms einigermal3en sicher
sind, finden Sie sich in allen weiteren Programmen sehr schnell zurecht. Sie
lernen dann nur noch die jeweils spezifischen Anweisungen des neuen Pro-
gramms. Die einheitlichen Befehle finden Sie an der gewohnten Stelle.

Implace-Editing
An dieser Stelle sei bereits auf das Implace-Editing hingewiesen, welches kon-
sequent das Prinzip der Objektbearbeitung benutzt. Es bietet die Mdglichkeit,
innerhalb eines Programms die volle Funktionalitat eines anderen Programms
zu benutzen. In diesem Fall wird nicht nur die Objektleiste ausgetauscht, son-
dern die komplette Meniileiste des Programmes.

Diese Methode findet aber nur Verwendung, wenn Objekte unterschiedlicher
Programme zu einem Dokument zusammengefligt werden und auch dann nur,
wenn eine bestimmte Art des Datenaustausches verwendet wurde. Wir werden
uns an der entsprechenden Stelle eingehend damit beschaftigen.

Welche Methode sollte benutzt werden ?

Sie haben gesehen, welche handfesten Vorteile sich daraus ergeben, daf3 alle
StarOffice-Programme objektorientiert arbeiten. Fur den Anwender ist es wich-
tig, sich daran zu gewdhnen, daf sich seine Dokumente aus Objekten wie Tex-
ten, Tabellen, Formeln, Grafiken, Bitmaps, Datenbankverweisen, Notizen,
Verzeichnissen, sogar Videos und Klangen zusammensetzen kénnen. Mit wel-
chem Programm die Einzelobjekte erstellt werden, richtet sich nur nach den be-
notigten Funktionen.
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Dies sind einige Mdglichkeiten, Befehle auszufiihren:

« _Normale" Menlleiste

e Formatierungsmenti

* Objektleiste

* frei plazierte zusatzliche Objektleisten
» Tastenkombinationen

» Selbstdefinierte Makros

» Funktionstasten

Welche dieser vielen Mdglichkeiten Sie anwenden mochten, hangt ausschliel3-
lich von Ihren personlichen Praferenzen ab. Es gibt diesbezlglich keine festen
Regeln. Es gibt bestenfalls die Richtlinie, daf} die Funktion im Hinblick auf das
gewinschte Resultat leicht und schnell durchzufiihren sein sollte.

Tip: Auch wenn es vielleicht anfangs umsténdlich oder verwirrend erscheint,
empfehlen wir Ihnen, die beschriebenen Alternativen der objektorientieften
Arbeitsweise zumindest einmal auszuprobieren. Je nach Einsatzzweckl|ist
namlich mal die eine, mal die andere Methode vorzuziehen. Mit ein wenig
Ubung lassen sie sidile schnell erlernen und Sie sind in der Lage, zwi-
schen mehreren bekannten Vorgehensweisen abzuwéagen.

Programmubergreifendes Arbeiten

Alle modernen Betriebssysteme bieten die technischen Voraussetzungen, meh-

rere Programme gleichzeitig im Arbeitsspeicher auf Abruf bereitzuhalten. Sta-

rOffice ist auf diese Fahigkeit sogar angewiesen, wenn es effektiv eingesetzt
werden soll (mit dem OfficeManager als Basis fur die weiteren Programme).
Inwieweit die Programme tatsachlich parallel ablaufen oder nur ,eingefroren”
im Hintergrund warten, ist flr die vorliegende Problematik nicht relevant und
soll uns an dieser Stelle nicht weiter beschaftigen. Schlie3lich kann ein Anwen-
der Daten nur jeweils iinem Programm eingeben.

Programmubergreifendes Arbeiten bedeutet, dall mehrere Programme nachein-
ander in den Arbeitsspeicher geladen werden und durch Umschalten mal in ei-
nem, mal in einem anderen Programm gearbeitet wird. Die Vorgehensweise,
um zwischen den StarOffice-Programmen zu wechseln, wurde bereits weiter
oben beschrieben.

Jedes Anwendungsprogramm wird fiir einen speziellen Zweck entwickelt. Soll
ein Programm alles kénnen, wére es zu umfangreich, um effektiv damit arbeiten
zu kdnnen, da es schlie3lich alle denkbaren Funktionen bereitstellen miuRte. Es
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ist daher sinnvoll, unterschiedliche Resultate mit speziell daftir vorgesehenen
Programmen zu produzieren und diese dann in einem zweiten Schritt miteinan-
der zu verbinden. Dazu ist es erforderlich, Daten zwischen Programmteilen und
mehreren Programmen auszutauschen.

Naturlich kdnnte man ja die Arbeit in einem Programm vollstandig erledigen,
dieses dann beenden, ein anderes Programm aufrufen, dort weiterarbeiten, etc.
Dieses Vorgehen ist sehr ineffektiv. Meistens ist das Erstellen eines komplexen
Dokuments ein dynamischer ProzeR, in dem ofter Anderungen an den einzelnen
Komponenten notwendig werden. Gerade bei spontanen Einféllen wére es un-
praktisch, durch umsténdlich&peichern, Beenden, Starten und Laden von der
eigentlichen Arbeit abgelenkt zu werden und dadurch Ideen nicht sofort umset-
zen zu kénnen.

Gewdhnen Sie sich deshalb an das programmiuibergreifende Arbeiten. Sie wer-
den begeistert sein, wie einfach es lhnen der OfficeManager macht.

Es gibt natiirlich auch hier eine Grenze des Sinnvollen. Diese ist durch die Gro6-
Be Ihres Arbeitsspeichers festgelegt. Lesen Sie die entsprechenden Stellen im
Installationshandbuch nach, um festzustellen, wieviele Programme Sie sinn-
vollerweise gleichzeitig benutzen kénnen.

Tip: Wenn der Arbeitsspeicher knapp wird, werden Teile der gerade ni¢ht
bendtigten Programme temporar auf die Festplatte ausgelagert. Dies macht
sich durch die erhéhte Aktivitat der Festplatte bemerkbar. AuRerdem sinkt
die Verarbeitungsgeschwindigkeit Ihnres Computers spirbar. Beenden Sie in
diesem Fall Programme, die Sie vorerst nicht benétigen. Dadurch normiali-
siert sich die Leistung des Systems wieder.

Anschauungsbeispiel

Bevor wir auf die einzelnen Methoden des Datenaustausches eingehen, méch-
ten wir Ihnen anhand eines fertigen Ergebnisses zeigen, wie eine typische Um-
gebung fur programmibergreifendes Arbeiten aussehen kann.

Es soll ein Umsatzbericht fir drei Regionen und vier Verkaufer geschrieben
werden. Leider fehlen noch ein paar Zahlen ...
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Der Office Manager mit drei Anwendungen

Das Hauptdokument ist der Text, der mit einer Tabelle und einem Diagramm

versehen werden soll. Die Zahlen, die mit StarCalc berechnet werden, sind bei

der Erstellung des Dokuments noch nicht auf dem aktuellen Stand und werden
eingetragen, sobald die Werte vorliegen. Entsprechend kann und soll sich das
Diagramm naturlich noch den Anderungen anpassen. Wenn die neuen Werte in
StarCalc eingegeben werden, dndern sich automatisch die Summen. Die Ande-
rungen werden in der Tabelle im Text aktualisiert. Auch die Grafik wird neu
berechnet, was sich auch auf die Darstellung im Text auswirkt.

Die folgenden Abschnitte erklaren die Unterschiede zwischen den verschiede-
nen Arten des Datenaustausches. AnschlieBend kdnnen Sie anhand konkreter
Beispiele die Methoden Schritt flir Schritt Gben.
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Datenaustausch in StarOffice

Zwischen mehreren Programmen zu wechseln soll kein Selbstzweck sein.

Vielmehr geht es darum, Daten Uber die Grenzen eines Programms hinweg ver-
figbar zu machen. Die beschriebenen Methoden sind von entscheidender Be-
deutung. Sie sind die Grundlage fur das effektive Arbeiten mit StarOffice.

Zum technischen Hintergrund: Die modernen Betriebssysteme haben mehr zu
bieten als grafische Benutzeroberflachen und Mausbedienung . Im Hintergrund
stehen unter anderem einige Funktionen bereit, die den Datenaustausch erst
madglich machen. Der Schlisselbegriff laudjekt Linking and Embedding

(OLE). Es ermdglicht den Austausch von Daten zwischen Programmen. Es
handelt sich dabei nicht um Befehle, sondern Funktionen des Betriebssystems,
auf die tUber Befehle der Menlleiste zurtickgegriffen wird. Die Verfahren regeln
samtliche Umwandlungen der Daten und Formate, ohne daf der Anwender ver-
stehen mufl3, was genau dabei passiert.

Mit StarOffice haben wir erreicht, daf’ diese Funktionalitat von DDE und OLE
voll ausgeschopft werden kann. Fiur jeden Anwendungsfall haben Sie die Wahl
zwischen allen Austauschmethoden.

Datenaustausch innerhalb eines Dokuments

Datenaustausch ist nicht kompliziert. Wenn Sie ein wenig Erfahrung mit Text-
verarbeitung haben, kennen Sie sicherlich den Fall, daf3 eine Textpassage von
einer Stelle an eine andere bewegt werden soll. Den Text zu Idschen und an ei-
ner anderen Stelle neu einzutippen, ist keine sinnvolle Beschaftigung. Statt des-
sen wird der Text markiert (damit das Programm erkennt, um welche Passage
es sich handelt) und mit entsprechenden Befehlen verschoben.

Dieser Vorgang ist die einfachste Form des Datenaustausches. Sie bewegen ein
Objekt (den markierten Text) von einer Stelle des Dokuments an eine andere.

Allerdings beschrankt sich der Austausch auf verschiedene Stellen innerhalb
eines Dokuments, d.h. einer Datei. Ublicherweise werden bei dieser Vorge-
hensweise auch samtliche Formate mit verschoben.

Datenaustausch innerhalb eines Programms

Die nachste Stufe des Datenaustausch stellt das Kopieren von Textpassagen aus
einer Datei in eine andere dar. Gerade bei Dokumenten, die sich aus mehreren
anderen zusammensetzen, ist diese Vorgehensweise Ublich. Beispielsweise
mochten Sie eine umfangreiche Tabellenkalkulation machen und dabei auf be-
reits bestehende Daten in anderen Dateien zurtickgreifen. Da Abtippen von
Zahlenkolonnen Zeit kostet, auf Fehleingaben kontrolliert werden muf und au-
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Berdem nicht zu den aufregendsten Tatigkeiten gehort, kopiert man in diesem
Fall in der bestehenden Datei die gewlnschten Daten, wechselt dann in die
neue Datei innerhalb desselben Programms und fligt dort die Daten ein.

Auch bei dieser Art des Datenaustausches gibt es keine Probleme, Inhalte und
Formate werden 1:1 bernommen.

Datenaustausch zwischen mehreren Programmen

Jetzt wird es interessant, denn was passiert, wenn man Daten von einem in ein
anderes Programm ubertragen muf3?

Das Problem liegt in den unterschiedlichen Formaten der Daten und in der
Konvertierung, wenn man sie austauscht. Eine Tabelle in der Tabellenkalkula-
tion enthalt nattrlich Zahlen, aber auch Formeln. Was passiert mit den Formelin,
wenn die Tabelle in StarWriter kopiert wird? Eine Grafik in StarDraw besteht
aus einzelnen Elementen, die wie Folien Ubereinanderliegen. Dadurch kénnen
sie auch einzeln weiterverarbeitet werden. Was passiert, wenn diese Art von
Grafik in Starlmage eingefligt wird, das ja pixelorientiert arbeitet?

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, von einem Abbild des Originals als Bitmap
(wie eine Fotokopie) bis hin zu einem integrierten Objekt, bei dem selbst die
Befehle des Programms, mit dem das jeweilige Objekt erzeugt wurde, benutzt
werden konnen.

StarOffice bietet alle Arten des Austausches an, die Gberhaupt méglich sind,
vom einfachen Einfligen bis zum Verknipfen als Datei. Sie bestimmen selbst,
welcher Methode Sie fur den jeweiligen Einsatz den Vorzug geben.

Hinweis: In diesem Buch wird — mit Ausnahme von Drag & Drop — immer
nur die Vorgehensweise uber die Befehle der Menuleiste beschrieben. Es be-
steht aber auch die Mdglichkeit, die Befehle Giber Symbolschaltflachen |n der
Funktionsleiste, tiber Tastenkombinationen oder sogar selbstgeschriebene
Makros auszufuhren.

Zwischenablage

Die Zwischenablage ist das Werkzeug, das beim Datenaustausch fast immer
zum Einsatz kommt. Es handelt sich dabei um einen Speicherbereich, der vom
Betriebssystem genau zu dem Zweck des Datenaustausches zur Verfiigung ge-
stellt wird. Die Grof3e dieses Speichers richtet sich danach, wie groR die Menge
an Daten ist, die dort zwischengelagert wird. Die Begrenzung wird auch hier
wieder durch den Arbeitsspeicher lhres Computers festgelegt.
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In der Zwischenablage werden nicht nur die Daten gesichert, sondern auch zu-
satzliche Informationen Uber die Daten, z.B. aus welcher Anwendung sie
stammen und welche Formate fiir das Einfigen benutzt werden kénnen.

Zum besseren Verstandnis demonstrieren wir, was mit Daten geschieht, wenn
sie erst einmal kopiert worden sind. Offnen Sie StarWriter, geben Sie einige
Worter ein und markieren Sie diese.
Datei Bearbeiten | Ansicht Einfilgen Format Extras Fenster Hi
mﬁl Riickgéingig: Einfilgen Alt+BackSpace

wiaderhaien vmmaaiich Shiftea
|ffile: | atater Befehl: Einfiigen

/|stap  Ausschneiden

Kopieren
Einfiigen
]
w3 Inbalte einfiigen.. 10 11 12 13 14 15 156 |
0 Lischen Delete
g Alles auswahlen Ctrl+a
Suchen & Ersetzen... Ctrl+g
Navigator F5
AutoText... Ctrl+F3 jeben, um die der Zwischenablage zu
- rde gés(hneb%e Funktion der Zwischenablage
AdreBbuch wurde geschrieben, um die Funktion der
Folahatah! ren. Dieser Text wurde geschrieben, um die Funktion

laeren.
Fufnats..
rpm el eben, um die Funktion der Zwischenablage zu

FEE R e rde geschrieben, um die Funktion der Zwischenablage

gereiche.,.

Yerkndpivngen. eben, um die Funktion der Zwischenablage zu
* Plugln

Ghiie ks

Die Selektion in die Zwischenablage kopieren

Der einheitliche Befehl BEARBEITEN/KOPIEREN

Wahlen Sie nun den BefehEBRBEITEN/KOPIEREN. Scheinbar ist nicht viel
passiert. Aber eine Kopie der markierten Textstelle befindet sich nun in der
Zwischenablage.

Bewegen Sie nun den Cursor an eine andere Stelle auf Inrem Bildschirm. Klik-
ken Sie auf BARBEITEN, dann auf den BefehNHALTE EINFUGEN. Es er-

scheint ein Dia ogfenster, welches Ihnen anzeigt, in welcher Form Sie diesen

Text nun an der Position des Cursors einfigen kdnnen.

Sie sehen, dal3 es mehr als ein Format gibt, mit dem Sie das Objekt an die neue
Stelle kopieren kénnen.
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Dialogfenster BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN

Wenn Siein ein anderes Programm wechseln und dort denselben Befehl
BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN benutzen, werden Sie sehen, dal} teilweise
Formate fehlen und in anderen Fallen weitere Formate aufgefiihrt sind. Das
richtet sich zum einen nach den Anwendungsprogrammen, die die Daten zur
Verflgung stellen, zum anderen nach den Programmen, in die Sie die Daten
integrieren wollen.
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Kopieren

Quelle: Starwriter 3.0-StarwWriter 3.0 ‘ G

Unknown Source
Abbrechen |
—aAuswahl
“ Einfiigen als Hilfe |

Formatierter Text [RTFI A aly Bembad
Unformatierter Text

GDIMETAFILE

StarWriter 3.0-5tarWriter 3.0 Objekt

—Ergebnis

StarCalc bietet flir denselben Inhalt der Zwischenablage jetzt diese
Formate an

Es ist nicht mdglich, in diesem Buch alle Kombinationsmaéglichkeiten der ver-
schiedenen Formate zu erldutern, dazu sind es einfach zu viele. Es ist auch nicht
sinnvoll, wie Sie in den folgenden Abschnitten sehen werden.

Bei der Anwendung von StarOffice haben Sie die Gewil3heit, dal3 Ihnen stets
eine umfangreiche Auswahl an Formaten und damit Austauschmdglichkeiten
zur Verfligung steht.

Die einfachste Methode des Datenaustausches ist es, eine Kopie der Daten an-
zufertigen und diese unabhangig vom Original in eine andere Anwendung zu
integrieren. Die Daten werden dynamisch, d.h. mit Konvertierung in das neue
Format, ausgetauscht.

Der Befehl BEARBEITEN/K OPIEREN

In jedem Programm von StarOffice finden Sie den Bef&nRBEI-

TEN/KOPIEREN. Mit diesem Befehl kopieren Sie direkt, d.h. ohne ein weiteres
Dialogfenster, den Inhalt der Zwischenablage an die Stelle, an der gerade der
Cursor steht. Wenn es keinen Cursor gibt, wie in StarChart, werden die Daten
in einer anderen, geeigneten Form in das Programm kopiert.

Sie wissen bereits, dall immer mehrere Formate zur Auswahl stehen. Vielleicht
fragen Sie sich, welches bei dem BefeBRBBEITE/KOPIEREN benutzt wird ?
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Mit BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN werden alle verfligbaren Formate aufgeli-
stet. Die Liste ordnet die Formate nach Prioritdten. Normalerweise ist das For-
mat, das an erster Stelle steht, das ,Wichtigste“. Dieses Format wird
automatisch verwendet, wenn SiEARBEITEN/KOPIEREN benutzen. Dabei geht
beim Austausch moglichst wenig vom Inhalt und vor allem von der Formatie-
rung verloren. Danach folgen die Formate, die weniger gut geeignet sind, aber
durchaus verwendet werden kénnen (s. dazu die folgenden Abschnitte). Eine
Mdglichkeit, die immer besteht, ist das Einfligen als Grafik oder Bitmap. Dabei
wird eigentlich nur ein grafisches Bild der Zwischenablage eingefligt. Das ist
zwar nicht optimal, wie Sie noch sehen werden, aber fir viele Einsatzzwecke
vollig ausreichend.

Der Befehl BEARBEITEN/KOPIEREN ist in diesem Falle richtig. Die kopierten

Daten haben jedoch keinen Bezug mehr zu den Originaldaten. Wenn sich das
Original verandert und diese Anderungen auch in der Kopie wirksam werden
sollen, missen sie die Kopie I6schen und den gesamten Vorgang wiederholen.

Bezug zum Original

Die Methode ,Kopieren® ist die schnellste und einfachste in der Anwendung.
Der Nachteil besteht darin, daf? keinerlei Verbindung mehr zwischen der Kopie
und dem Original besteht. Andert sich das Original, missen Sie die urspriingli-
che Anwendung starten und den Kopiervorgang wiederholen.

Bearbeiten der Kopie

Daten, die mit BARBEITEN/KOPIEREN in ein anderes Programm gestellt wor-

den sind, kénnen auch nur mit diesem Programm weiterverarbeitet werden, da
der Bezug zur Herkunft dieser Daten fehlt. Eine StarCalc-Tabelle, die in Star-
Writer kopiert wurde, wird in eine normale StarWriter-Tabelle umgewandelt

und kann entsprechend weiterbearbeitet werden. Die Bearbeitung dieser Tabelle
in StarCalc ist auf direktem Wege nicht mehr méglich.

Technisch betrachtet wird das kopierte Objekt in ein méglichst ahnliches Ob-
jekt in dem Programm umgewandelt, in das es hineinkopiert wurde.

So kopieren Sie Objekte zwischen ver schiedenen Anwendungen

* Objekt markieren

» Befehl BEARBEITEN/KOPIEREN aufrufen

* In anderes Programm wechseln

e Cursor an die Stelle setzen, an der das Objekt stehen soll
» Befehl BEARBEITEN/EINFUGEN aufrufen
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Drag & Drop

Die intuitive Arbeitsweise im Umgang mit grafischen Benutzeroberflachen
macht auch vor dem programmaibergreifenden Arbeiten nicht Halt.

Sie kénnen das Kopieren auch ohne den Umweg tUber das Meni ausfuhren. Da-
zu wird ein Objekt markiert, anschlieRend mit der Maus an eine andere Stelle
gezogen und dort fallengelassen. Diesen Vorgang nennt man Drag & Drop. Das
Ergebnis ist identisch mit der oben beschriebenen Methode des Kopierens, nur
die Ausfiihrung ist anders. Welcher Methode Sie den Vorzug geben, ist Ihnen
Uberlassen.

Sie konnen diese Methode innerhalb eines Programms, aber auch pro-
grammibergreifend benutzen. Beide Moglichkeiten sollen kurz vorgestellt wer-
den.

Drag & Drop innerhalb einer Anwendung

Schreiben Sie ein paar Textzeilen in StarWriter. Markieren Sie eine Textpassa-
ge mit der Maus und lassen Sie die Maustaste anschlie3end los. Der Text ist
immer noch markiert. Klicken Sie nun mit der mittleren Maustaste innerhalb
der Markierung und halten Sie die Taste gedruckt.

Sie kdnnen den markierten Block jetzt an eine beliebige andere Stelle ziehen
(drag) und dort loslassen (drop).

Hier ein Beispiel:

[l 1 2 3 4 5 6 7 B8 9 10 11 12 12 14 15 16 4

er [eXC stent oben
Der Text steht darunter

Erster Schritt: Textstelle markieren und nach unten ziehen (drag)
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Beachten Sie, dald am Mauszeiger ein kleiner Kasten ,klebt, wahrend Sie das
Objekt an die neue Stelle ziehen. Dieses Rechteck soll das Objekt symbolisie-
ren und zeigt Ihnen, dal’ Sie gerade im Begriff sind, ein Objekt zu bewegen.

Tip: Gelegentlich kommt es vor, dal man markierte Objekte aus Versehen
mit der Maus woanders hinzieht und fallenlait. Denken Sie in diesem Hall an
den praktischen BefehlHB RBEITEN/RUCKGANGIG.

Bewegen Sie den Mauszeiger jetzt an eine andere Stelle weiter unten im Text.

Der Cursor bewegt sich dabei a's grauer Schatten mit. Sobald er an der ge-
wunschten Stelle steht, lassen Sie die Maustaste los. Das Objekt verschwindet
an der Originalstelle und wird am Zielort in den Text eingebaut.

L7 23 4 5 H 7 B 9 10 11 12 13 14 15 16 14

3
O =

Zweiter Schritt: Block loslassen (drop)

Es ist nicht erforderlich, daf3 Ausgangspunkt und Zielpunkt gleichzeitig auf
dem Bildschirm zu sehen sind. Sie kdnnen durchaus mit gedriickter Maustaste
durch den Text blattern.

Drag & Drop funktioniert nattrlich nicht nur in StarWriter. Alle StarOffice-
Programme unterstiitzen diese einfache Kopiermethode.

Drag & Drop uber verschiedene Anwendungen

Wenn Sie Drag & Drop Uber verschiedene Anwendungen hinweg benutzen
mdchten, missen beide Programme diese Arbeitsweise unterstitzen
(StarOffice-Programme erfullen diese Voraussetzung). Auf3erdem mussen beide
Programme auf dem Bildschirm sichtbar sein, in der Vollbilddarstellung kann
das nicht funktionieren.

Sie beginnen wie gewohnt mit dem Markieren eines Objekts. Danach ziehen
Sie das Objekt (drag) mit der mittleren Maustaste Uber den Fensterrahmen des
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Programmes, in diesem Beispiel StarWriter, hinaus und in das Fenster eines an-
deren Programms, z.B. StarDraw.

Lassen Sie das Objekt dann los (drop). Es wird umgewandelt und in der geoff-
neten Datei des anderen Programms eingeftigt. Auch in diesem Fall an die
Stelle, die Sie mit dem Mauszeiger ansteuern. Die folgende Grafik veranschau-
licht das Vorgehen.

= StarWriter 3.1 (Trp&Buy Version) [

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Fenster Hilfe
DIz |B|&| &|5|@ =[] ©|e |8 o |8|%8 |43 | 5E[HE] 4 5] 9 ] 5]
_/|[file/77export/home/ust/demo/StarOffi < | & | &k | .HJ‘| ) = 2 * &
_Jstandard Alweidasans— <fiz F|#|U al[S|S|E||=|=|==] == & & §

1 Star Division GmbH - > = Z £ £ - ©§t ©T 1t 1 - 5 3 : ‘&t
¥ 0 Indizies 10 11 12 13 14 15 16 1
£ Computer und Intern|
£1 Job und Business
1 Medien

7]
2

h 4

=

|lsaite 171 Standard 85% EINFG[ [ 300586 1818 |
~i StarDraw 3.7 (Try&Buy Version) |- iJ
Datei Eearbeiten Ansicht Einfiigen Format Andern Extras Fenster Hilfe
D2 H|S| &|5E== feE e & S &= = =805 2%
=) ¢|+|@| B 8 o ¢ 0 =/E O
Astandard @2|‘-‘«‘ Aébm‘g‘hgé&ezggig [ E g-&?c:iewaa‘a @ E
&=
1 Star Division GmbH
CJ Indizies
£ Computer und Inter
£1 Job und Business
1 Medien

1 o)
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75% ¢ Seite 1/1  [Standard

Beide beteiligten Programme mlissen gedffnet und am Bildschirm sicht-
bar sein

Sie sehen, dal3 das Objekt nun in StarDraw eingefligt wurde. Es kann dort als
eigenstandiges Objekt weiterbearbeitet werden.

Drag & Copy

Sie haben in beiden oben beschriebenen Fallen die Zwischenablage benutzt,
auch wenn Sie keinen Menubefehl aufgerufen haben. Genaugenommen haben
Sie aber gar nicht kopiert, sondewmsgeschnitten und einfigt.
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Kopieren kénnen Sie auch mit der Maus, gewissermefamé& copy. Halten

Sie einfach, wenn Sie das markierte Objekt mit der mittleren Maustaste anklik-
ken, die Tastécontro1] fest. Das weitere Vorgehen verlauft identisch — Sie be-
wegen den Mauszeiger an den Zielort und lassen das Objekt dort fallen.

Bei dieser Methode wird das Objekt an der Originalstelle belassen, am Zielort
wird eine Kopie erzeugt.

Auch das funktioniert programmubergreifend. Beachten Sie dabei, daf3 wie
beim Kopiervorgang tber das Men kein Bezug zur Originalanwendung be-
steht.

Formate bei Drag & Drop

Vielleicht fragen Sie sich, welches Format ein Objekt hat, das mit Drag & Drop
in eine andere Anwendung kopiert wurde? Drag & Drop ist nur eine andere Art,
um die Befehlsfolge BARBEITEN/KOPIEREN (bzw. BEARBEI-

TEN/AUSSCHNEIDEN) - Wechseln in das andere ProgramnEeABBEI-

TEN/EINFUGEN auszufihren. Das Format ist also das, welches auch beim
Kopieren benutzt wird, es hangt von den beteiligten Programmen ab.

Einbetten

Auch beim Einbetten wird eine Kopie der Originaldaten in ein Dokument ein-
gefligt. Der Unterschied zum Kopieren ist jedoch, dalR das eingefiigte Objekt
jederzeit mit der urspriinglichen Anwendung weiterbearbeitet werden kann. Das
Betriebssystem greift hierbei auf die Funktionen des OLE (in dieseroBall

ject Embedding) zurlick.

Der Befehl BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN

Auch beim Einbetten eines Objekts benutzen Sie die Zwischenablage fir den
Austausch der Daten. Kopieren Sie zunachst das Objekt mit dem Befehl
BEARBEITEN/KOPIEREN und wechseln Sie dann das Programm, in das Sie die
Daten einbetten mdchten. Bewegen Sie den Cursor an die Stelle, an die das
Objekt eingebettet werden soll.

Wahlen Sie nun den BefehEBRBEITEN/INHALTE EINFUGEN. In StarWriter be-
kommen Sie nun ein Dialogfenster angezeigt, in dem neben QUELLE: das Pro-
gramm genannt wird, aus dem das Objekt der Zwischenablage stammt und

unter DATENTYP die zur Verfligung stehenden Formate. Wenn Sie die Schalt-
flache [ENFUGEN] bestatigen, wird der Inhalt der ZwischenablalpObjekt

an die Stelle des Cursors eingebettet.

Der Unterschied zum Kopieren ist der, daf3 im Gegensatz dazu nicht versucht
wird, die Daten in ein méglichst &hnliches Format der neuen Anwendung zu
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konvertieren (z.B. StarCalc-Tabelle in StarWriter-Tabelle), sondern — fiir den
Anwender unsichtbar — ein Hinweis auf die urspriingliche Anwendung hinter-
legt wird.

Der Befehl EINFUGEN/OBJEKT

Eine andere Vorgehensweise verwenden Sie, wenn das Objekt, das eingebettet

werden soll, noch gar nicht vorliegt. Das kann dann der Fall sein, wenn lhnen

wahrend der Arbeit an einem Dokument pl6tzlich einfallt, dal3 Sie Daten in ei-
nem anderen Programm erstellen und auch gleich integrieren moéchten. Wenn
diese Daten nicht weiterhin als eigene Datei bendétigt werden, benutzen Sie den
Befehl ENFUGEN/OBJEKT. Sie bekommen eine Liste der Programme angezeigt,

mit denen Sie Objekte erstellen kdnnen, ohne dafir gleich die aktuelle Anwen-
dung verlassen zu mussen.

Einfiigen
Manueller Umbruch..
Eereich...
Fulbnote...
Textmarke...
Notiz...

Haschviffang.,

Briefumschlag...

Etiketten...

Feldbefehl... Ctrl+F2
Sonderzeichen..

Hyperlink

Verzeichnisse -

Rahmen...

Grafik...

Tabelle... Ctrl+F12

Objekt " starchart..
Gallery starlmage...
Datenbank < starMath...
Datei... Andere...

Dies sind die StarOffice-Programme, deren Objekte Sie einbetten kén-
nen.

In der Liste sind die Programme enthalten, die OLE unterstitzen und deren
Objekte eingebettet werden kénnen, also die Programme von StarOffice und
Fremdanbietern. Es niitzt wenig, wenn das Betriebssystem zwar OLE versteht
und umsetzen kann, aber Ihre Programme nicht. StarOffice wurde in Hinblick
auf diese Funktionalitat entwickelt, so dafd alle Programme fiir das Einbetten
von Objekten geeignet sind.
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Wenn Sie aus der Liste ein Objekt auswahlen, wird innerhalb Ihres aktuellen
Dokuments ein Fenster gedffnet, in dem Sie das neue Objekt erstellen und be-
arbeiten kénnen. Beachten Sie die Funktionsleiste und die Objektleiste. Sie
werden durch die Befehle ersetzt, die fir die Bearbeitung des einzubettenden
Objekts notwendig sind. Sobald Sie mit der Bearbeitung fertig sind, klicken Sie
an eine beliebige andere Stelle in Ihrem Dokument. Die urspriinglichen Funkti-
ons- und Objektleisten werden wiederhergestellt.

Im Pull-Down-Meni ENFUGEN finden Sie neben OBJEKT Ubrigens noch weite-

re Eintrage, wie z.B. RAFIK, DATEI, RAHMEN, DATENBANK, etc. Die Eintrage
sind unterschiedlich, je nachdem, mit welchem StarOffice-Programm Sie gera-
de arbeiten. Auch hierbei handelt es sich um Objekte. Diese Objekte beziehen
sich jedoch auf das jeweils benutzte Programm (zABIMEN in StarWriter ist

die Rahmenfunktion aus dem StarWriter) und werden nicht aus einer anderen
Anwendung eingebettet.

Bezug zum Original

In eingebetteten Objekten wird neben den eigentlichen Daten ein Verweis auf
das Herkunftsprogramm mitgesichert. Das Objekt selbst ist Teil lhres Doku-
ments und wird mit der Datei zusammen gesichert.

Die Funktion Einbetten sollten Sie immer dann benutzen, wenn das Objekt, das
integriert werden soll, nur mit einem anderen Programm erstellt werden kann,
z.B. eine Formel mit StarMath in einem Bericht. Auch wenn Sie ein Objekt
nicht in einer eigenen Datei, sondern es lieber mit dem Dokument speichern
mochten, bietet sich das Einbetten an.

Bear beiten des eingebetteten Objekts

Wenn Sie ein eingebettetes Objekt nachtraglich bearbeiten mdchten, gentigt ein
Doppelklick auf das Objekt. Das zugehdrige Programm wird gestartet, und Sie
koénnen innerhalb des Programms die volle Funktionalitat ausnutzen.

Es ist aber nicht unbedingt nétig, die urspriingliche Anwendung zu starten.
Doppelklicken Sie auf das Objekt. Es wird ein Rahmen um das Objekt gezogen,
und Funktions- und Objektleiste werden ausgetauscht. Sie sind jetzt bei dem
Programm, mit dem das jeweilige Objekt erzeugt wurde, ,zu Gast®, ohne das
eigentliche Hauptprogramm zu verlassen.

Diese Arbeitsweise nennt sich ,Implace-Editing“ und sollte immer dann ange-
wendet werden, wenn wegen kleiner Anderungen an einem eingebetteten Ob-
jekt das Hauptdokument nicht verlassen werden soll.
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Verknupfen

So betten Sie das Objekt einer Anwendung in eine andere Anwendung ein
* Objekt markieren

» Befehl BEARBEITEN/KOPIEREN

* Indas andere Programm wechseln

* Cursor an die Stelle setzen, an der das Objekt stehen soll

» Befehl BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN aufrufen.

» Format auswéhlen und mit KPbestétigen

— oder —

» Cursor an die Stelle setzen, an der das einzubettende Objekt stehen soll
» Befehl ENFUGEN/OBJEKT

» Objekttyp und Option NEU ERSTELLENwahlen

* Neues Objekt erstellen

* Cursor mit der Maus an eine andere Stelle im Dokument plazieren und wei-
terarbeiten

Die dritte Methode des Datenaustausches ist das Verknipfen. Auch bei dieser
Methode tritt OLE (in diesem Fabbject Linking) in Aktion. Beim Verknipfen
bleibt die Verbindung zu einer Datei eines anderen Programms standig beste-
hen. Andern sich Werte in der Ursprungsdatei, wird auch das verkniipfte Objekt
aktualisiert.

Anzuwenden ist die Verknipfung, wenn verschiedene Objekte regelmafdig zu-
sammengefuihrt werden, die Daten sich aber standig andern, wie z.B. bei einer
Preistabelle oder einem Umsatzbericht.

Der Befehl EINFUGEN/OBJEKT/ANDERE/AUS DATEI ERSTELLEN

Eine Verknupfung kann nur zwischen zviateien bestehen. Es reicht nicht
aus, das Objekt nur mit einer anderen Anwendung (z.B. StarDraw) erstellt zu
haben, sondern es mul3 auch unter einem Dateinamen gesichert sein.

Danach wechseln Sie in das Dokument, in das das Objekt integriert werden soll
(z.B. StarWriter), und rufen den BefenNEUGEN/OBJEKT auf.

In dem Dialogfenster OBJEKT EINFUGENaKtivieren Sie die Option AUS DATEI
ERSTELLEN
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Das Dialogfenster OBJEKT EINFUGEN

AnschlieRend &ndert sich die Darstellung des Dialogfensters wie folgt:
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Klicken Sie jetzt auf das nebenstehende Symbol, und wahlen sie anschlie3end
in dem Dialogfenster BxNEN die Datei (z.B. eine Datei die mit StarDraw er-
stellt wurde), mit der Sie eine Verknupfung erstellen méchten und beenden Sie
den Dialog GFNEN mit [OK].

Wenn Sie die Option M DATEI VERKNUPFEN aktivieren, wird dieses Objekt
mit lhrem aktuellem Dokument (z.B. ein StarWriter-Dokument) verknupft.

Hinweis: Aktivieren Sie diese Option nicht, haben Sie keine Verknipfung zu
dem Quellprogramm (z.B. StarDraw), d.h. dann wirken sich alle spateren
Anderungen an diesem Objekt, die Sie in dem Quellprogramm an dem Ob-
jekt durchfiihren nicht in dem Programm aus, in dem das Objekt eingefligt

wurde (z.B. StarWriter).

Bezug zum Original

Was ist denn nun der Unterschied zum Kopieren oder Einbetten ? Mit dem
Objekt wird nicht nur das Herkunftsprogamm gesichert, sondern auch die Datei,
aus dem es stammt, sowie die Position in dieser Datei. Beispielsweise wird eine
verknlpfte Preistabelle mit der Information hinterlegt, daf3 sie mit StarCalc er-
stellt wurde, unter dem Dateinamen PREISTAB.SDC gesichert ist und dort im
Zellbereich A4 bis H38 steht.

Nehmen wir an, ein Preis &ndert sich. Sie rufen die Datei in StarCalc auf, an-
dern den entsprechenden Eintrag und speichern die neue Version der Datei.
Wenn Sie danach ein StarWriter-Dokument aufrufen, das mit dieser Tabelle
verknupft ist, werden Sie sehen, daf’ dort nun der neue Preis enthalten ist.

Verknipfungen werden immer aktualisiert, wenn ein Dokument, das Verknip-
fungen enthélt, gedffnet oder wenn mit der Tasie eine Aktualisierung ex-
plizit wahrend der Bearbeitung angefordert wird.

Wird die Tastgro] gedriickt, durchsucht das StarOffice-Programm das aktuelle
Dokument nach Verknupfungen, vergleicht diese mit den Ursprungsdaten und
andert sie, wenn die Originale verandert wurden.

Bearbeiten des verknipften Objekts

Natdurlich ist es auch bei verkniipften Objekten mdglich, die Daten direkt aus
dem aktuellen Dokument heraus zu bearbeiten. Dazu gentgt ein Doppelklick
auf das Objekt.

Da keine Konvertierung der Daten in ein anderes Format vorgenommen wurde,
kann ein verkntpftes Objekur mit der Ursprungsanwendung bearbeitet wer-
den. Eine Bearbeitung im aktuellen Programm ist nicht moglich und auch nicht
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sinnvoll. SchlieRlich sollen sich die Anderungen im Original in der Kopie wi-
derspiegeln und die Kopie nicht unabhangig davon manipuliert werden.

Sollten Sie eine Konvertierung der Daten benétigen, z.B. Umwandlung einer
StarCalc-Tabelle in eine StarWriter-Tabelle, miissen Sie eine der anderen Me-
thoden fur den Datenaustausch anwenden. Die Verkntipfung ist daftr nicht ge-
eignet.

Datenaustausch mit weiteren Programmen

Der Austausch von Daten zwischen Programmen ist nicht auf die Programme
von StarOffice beschrankt. Sie kbnnen auch Objekte anderer Programme kopie-
ren, einbetten und verknupfen. Dabei ist nur relevant, ob diese Programme OLE
unterstutzen.

Bevor Sie aber diesbezlglich die technischen Handbucher lhrer Software zu
Rate ziehen, probieren Sie es einfach aus !

Kopieren funktioniert in der einen oder anderen Form fast immer. Wenn keine
.besseren” Formate unterstitzt werden, wird das Objekt als Bitmap, d.h. als pi-
xelorientierte Grafik kopiert.

BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN zeigt, wie Sie gesehen haben, eine Auswahl
an zur Verfligung stehenden Formaten flrEiabetten.

Ob Sie Objekte anderer Programme mit StarOffice-Programer&nipfen
konnen, erkennen Sie, indem SieIFJGENOBJEKT/ANDEREAUS DATEI
ERSTELLENanklicken und das Programm in der dargestellten Liste der Dateity-
pen finden.

Neben diesen drei Arten des Datenaustausches, die Ubrigens alle Uber die Zwi-
schenablage abgewickelt werden, gibt es noch einige spezielle Arten. An dieser
Stelle mochten wir Ihnen noch zwei fir StarOffice relevante Methoden vor-
stellen, das Importieren und den Datenaustausch mit Drag & Drop.

Importieren

Importieren ist eine vager Begriff, hinter dem sich alles mdgliche verbergen
kann. Hier ist mit Importieren der Vorgang gemeint, Daten einer Datenbank in
einem fir StarOffice fremden Format zu lesen und diese Daten tber geeignete
Filter den StarOffice-Programmen zur Verfligung zu stellen.

Wozu Importieren ?

Neue Programme benutzen in aller Regel auch neue oder erweiterte Formate.
Das ist notwendig, um die Ergebnisse neuer oder verbesserter Funktionen spei-
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chern zu konnen. Nun ist es aber fiir den Anwender unzumutbar, auf alle alten
Daten zu verzichten oder diese gar neu einzugeben.

Da es wenig sinnvoll ist, jedem Programm Filter fur alle mdglichen Formate
beizufiigen, haben sich im Laufe der Zeit einige Formate als Standard durchge-
setzt, z.B. dBase oder das neuere ODB@e( Data Base Connectivity).

StarOffice unterstutzt diese Formate und einige mehr. Wenn Sie Dateien in
Form von Listen, z.B. als ASCII-Datei vorliegen haben, ist es ausreichend,
wenn Sie wissen, welche Daten in welchen Feldern stehen und wie die Felder
voneinander getrennt werden.

Datenbank importieren

Starten Sie StarCalc. Wéahlen Sie den BefekitEN/DATEN IMPORTIEREN. ES

wird ein Dialogfenster angezeigt, in dem Sie bereits bestehende Datenbanken
aufrufen und bearbeiten kdnnen. Mochten Sie eine weitere Datenbank hinzufi-
gen, klicken Sie auf die Schaltflachegy.

Als nachstes missen Sie in dem Dialogfenster einige Eintrdge vornehmen.

Allgemein | dBase |
Name JAdressen Clubmitglieder
Typ _#|dease
Name/Datei/Verzeichnis |/club/adressen.dbil | =]
Tabelle |
OK | Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Das Dialogfenster fiir die Datenbankkonfiguration

Im Feld NAME tragen Sie den Namen ein, der spater im Dialogfenster
DATENBANK angezeigt werden soll. Das FeldrPlbeschreibt das Format der
Daten, wahlen Sie das zutreffende aus. Schlie3lich miissen Sie noch angeben,
unter welchem Dateinamen und an welcher Stelle in Ihrem Verzeichnispfad
sich diese Datei befindet.
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Wenn Sie diese Angaben gemacht haben, bestétigen SiekhiJi® Daten
werden nun eingelesen und stehen in einem zuséatzlichen Fenster als Teil Ihrer
aktuellen StarCalc-Tabelle zur Verfigung.

Tip: Wenn Sie eine Datenbank mit einem Programm erstellt haben, dessen
Format nicht erkannt wird, suchen Sie in diesem Programm nach einer |[Ex-
portfunktion oder nach zuséatzlichen Formaten unter dem Befehtt&RN
UNTER ... Die meisten Programme unterstiitzen mindestens eines der Stan-
dardformate.

Detaillierte Information zu den einzelnen Optionen finden Sie im StarCalc-
Benutzerhandbuch.

Importierte Datenbank benutzen

Die importierten Daten kénnen sie in StarOffice einfach nur benutzen oder auch
weiterbearbeiten. Die Ublichen Datenbankfunktionen wie

» Eingeben von Datensatzen

» Verandern von Datensatzen

» Lo6schen von Datensétzen

* Filtern

» Sortieren

* Summenbildung, Zwischensummen

» Berichterstellung

stehen lhnen in den Programmen Uber die Menlleiste zur Verfiigung, in denen
es sinnvoll ist (in StarMath beispielsweise nicht).

Auf eine sehr nitzliche Anwendung mdchten wir an dieser Stelle noch hinwei-
sen. Kaum jemand, der mit Textverarbeitung zu tun hat, kommt ohne Adressen
aus. StarWriter stellt Ihnen dort ein nitzliches Werkzeug, namlich das Adref3-
buch, zur Seite. Damit hat die Sucher in Karteikdsten oder auch in verstreuten
Dateien auf der Festplatte ein Ende. Mit ein paar Mausklicken laft sich — wie
wir an einem Beispiel noch demonstrieren werden — jede Adresse ohne gro3e
Muhe an einer beliebigen Stelle im Dokument plazieren.
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Kurz gefal3t

In diesem Kapitel haben Sie die Vorgehensweise und die Unterschiede zwi-
schen

Kopieren
Einbetten
Verknipfen
Importieren
Drag & Drop

kennengelernt. Diese Methoden des Datenaustausches stlitzen sich auf die ob-
jektorientierte und programmibergreifende Arbeitsweise.

Machen Sie sich diese neue Sichtweise zu eigen und lernen Sie, mit Objekten
zu arbeiten. Sie erleichtern sich die Arbeit und verbessern Ihre Ergebnisse.

Ubrigens: Diese Buch ist ein Beispiel fir ein Dokument, welches sich alis
vielen verschiedenen Objekten zusammensetzt. Es beinhaltet in erster [Linie
Text, aber auch Objekte aus allen andern StarOffice-Programmen.
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Beispiele und Ubungsaufgaben

In diesem Kapitel werden Sie die Methoden des Datenaustausches praktisch
kennenlernen. Durch das schrittweise Vorgehen finden Sie einen schnellen Ein-
stieg, vor allem, wenn das Thema fur Sie Neuland ist.

Ubersicht tiber die Beispiele

Um diedre prinzipiellen Verfahren des Datenaustausches deutlich voneinander
zu trennen, wird in jedem der folgenden Beispiele jeweils eine Methode aus-
fuhrlich behandelt. Hier eine Ubersicht:

Beispiel Datenaustausch
Angebotskalkulation Kopieren
Quartalsbericht Einbetten
Diashow Luxotel Verknipfen

Wir haben bewuRt darauf geachtet, in jedem Beispiel nur eine Methode zu be-
schreiben, um die Ubersichtlichkeit zu erh6hen. Es werden jeweils fir das Ko-
pieren, Einbetten und Verknipfen alternative Vorgehensweisen demonstriert.

Tatsachlich ist es kein Problem, innerhalb eines Dokuments unterschiedliche
Arten des Datenaustausches vorzunehmen. Fir welche Art Sie sich entscheiden,
hangt nur von Ihrer Zielvorstellung ab.

Zielvorstellung

Wenn Sie vor der Aufgabe stehen, Daten aus einem Programm in ein anderes
zu transportieren, sollten Sie sich Uber Ihre Zielvorstellung im Klaren sein.
Stellen Sie sich vor dem Datenaustausch folgende Fragen:

» |st das Dokument eine ,Eintagsfliege” oder eine regelmalig wiederkehrende
Aufgabe ?
» Ist eine Konvertierung des Datenformats erwiinscht ?

» Ist der Bezug zur Ursprungsanwendung wichtig ? Soll die Kopie weiterbear-
beitet werden kdnnen ?

» Werden die Ursprungsdaten sich noch andern ? Soll die Kopie in diesem
Fall automatisch aktualisiert werden ?

» Soll die Kopie als selbstandige Datei gesichert werden und dadurch auch
anderen Dokumenten zur Verfiigung stehen ?
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Wabhlen Sie dann erst die geeignete Methode aus und sparen Sie sich durch die-
se vorbereitende Mal3nahme viel Nacharbeit !

Um die Bedeutung der Zielvorstellung und -formulierung zu unterstreichen,
werden wir zu Anfang jedes Beispiels darauf eingehen und Ihnen erklaren,
warum wir uns jeweils fur die gewéhlte Methode entscheiden.

Verzeichnisse und Dateien

Um Ihnen etwas Arbeit abzunehmen, haben wir den StarOffice-Programmen
auch die Beispiele als Dateien beigelegt. Sie befinden sich im Verzeithnis
tor.

Wenn Sie noch nicht so erfahren im Umgang mit den Einzelprogrammen sind,
empfehlen wir, auch die Eingabe der Daten, wie in den Beispielen vorgegeben,
selbst durchzufiihren. Kennen Sie sich mit der Bedienung schon aus und
mdchten sich auf den Datenaustausch selbst konzentrieren, starten Sie einfach
die bendétigten Programme und 6ffnen die genannten Dateien.

In den Beispielen werden die benutzten Dateien aufgefiihrt, so daf? Sie nicht
lange danach suchen miissen.

Tip: Wenn Sie die Beispieldateien benutzen und verandern, sollten Sie|beim
Speichern den Befehl D TEI/SPEICHERN UNTER... Statt DATEI/SPEICHERN
wahlen und eigene Dateinamen vergeben. Dadurch bleiben die Originale er-
halten, und Sie kénnen die Beispiele 6fter nachvollziehen.

Weitere Handblicher

Auch wenn in den Beispielen die Anweisungen Schritt flir Schritt erfolgen, liegt
der Schwerpunkt eindeutig auf Kopieren, Einbetten und Verknlpfen. Die Er-
lauterung globaler Befehle wieADEI/SPEICHERN oder DRUCKEN sowie die
Formatierung von Daten innerhalb eines Programms erfolgt hier nicht im De-
tail, da diese Verfahren ausfihrlich in den jeweiligen Benutzerhandbiichern be-
schrieben sind. Arbeiten Sie also ruhig mit mehreren Biichern parallel.

Sie werden schnell merken, daf? die Bedienung der unterschiedlichen StarOf-
fice-Programme dank der objektorientierten Arbeitsweise zusehend einfacher
wird.

Die Luxotel-K ette

Es gibt sie nicht wirklich. Die Hotelkette ,Luxotel“ ist unsere Erfindung, um
Sie an einem roten Faden durch alle Beispiele zu fuhren.
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Eine internationale Hotelkette bietet ein enorm vielseitiges Arbeitsumfeld. Ent-
sprechend hoch sind die Erwartungen an seine Programme fiir die Blrokom-
munikation. Nicht umsonst ist in der gesamten Kette flachendeckend StarOffice
im Einsatz.

zunser® Luxotel ist ein neues Haus dieser Uberaus beliebten und erfolgreichen
Hotelkette. Daher ist noch nicht alles so eingeschliffen und viel Platz fir Krea-
tivitdt und Eigeninitiative. Versetzen Sie sich nun in die Lage unterschiedlicher
Mitarbeiter des Luxotels, die diverse Aufgaben zu erfiillen haben.

Der Sinn der Beispiele ist dabei nattrlich ein anderer:

Ubertragen Sie die gestellten Aufgaben auf Ihren persénlichen Arbeitsbereich
und nutzen Sie alle Moglichkeiten Ihrer StarOffice-Programme. Lernen Sie,
sich die Anforderungen an lhre Programme zu verdeutlichen, um dann die Pro-
grammwerkzeuge sinnvoll einzusetzen.

Die Angebotskalkulation

Der Hoteldirektor bekommt eine Anfrage fiir ein Bankett. Ein Verein hat fur
seine Jahresversammlung zwei Tage lang einen Tagungsraum inklusive Service
gemietet. Der Auftrag ist bereits unter Dach und Fach. Nun kommt drei Tage
vorher eine Anfrage, was es denn kosten wirde, am ersten Abend ein Bankett
fur die Teilnehmer auszurichten, statt wie geplant in ein Restaurant zu gehen.
Die Teilnehmerzahl liegt bei 40 bis 45 Mitgliedern, man bittet um alternative
Angebote.

Der Direktor, mit anderen Problemen beschéftigt, leitet die Anfrage an seinen
Bankettleiter weiter, der ein Angebot formulieren soll.

Sie stehen als Bankettleiter vor der Aufgabe, ein betriebswirtschaftlich sinn-
volles Angebot zu schreiben. Um den Auftrag fur das Luxotel zu speichern,
sollen Sie drei Vorschlage unterbreiten. Diese missen so attraktiv sein, dal3 der
Restaurantbesuch fur den Vereinsvorstand uninteressant wird. Der Direktor hat
Ihnen aber auch zu verstehen gegeben, dal? die Ausarbeitung repréasentativ und
eines Luxotels wirdig sein soll. AuRerdem drangt — wie immer — die Zeit.

Nun sitzen Sie in Ihrem Blro und Uberlegen, wie Sie diese Aufgabe angehen.

Formulierung der Zielvorstellung

Bevor Sie Programme starten und mit der Texteingabe beginnen, Uberlegen Sie
sich zunéachst Ihr Ziel. Das Dokument wird aus Text, Zahlentabellen und einem
Briefkopf zusammengesetzt..
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Text
Fur die Formulierung des Antwortschreibens benutzen Sie StarWriter.

Briefkopf

Reprasentatives Aussehen ? Geschéftspapier méchten Sie nicht benutzen, son-
dern dem Angebot die personliche Note der F&B Abteilung (Food & Bankett)
geben. Dazu benutzen Sie zwar das Luxotel-Logo, setzen aber das Kiirzel Ihrer
Abteilung dartiber. Das Werkzeug Ihrer Wahl ist hier StarDraw.

Zahlentabelle

Die Preise konnen Sie eigentlich in eine sauber formatierte StarWriter-Tabelle
eintragen. Die Personenzahl steht jedoch noch nicht fest, auRerdem sollen Al-
ternativen berechnet werden, und das Angebot soll glinstiger sein als das der
Konkurrenz. Es sieht so aus, als miuf3ten Sie ein wenig mit Zahlen jonglieren.
Sie entscheiden sich fir StarCalc.

Fur den Datenaustausch haben Sie die Wahl zwischen Kopieren, Einbetten und
Verknipfen. Welche Methode sollte verwendet werden ?

Warum Kopieren ?

Anfragen dieser Art erhalten Sie eher selten, so dal3 es sich nicht lohnt, eine Ta-
belle als Datei zu hinterlegen, die Sie bei Bedarf immer wieder benutzen kon-
nen. Eine nachtragliche Bearbeitung der Zahlen ist unwahrscheinlich, da das
Angebot kurzfristig erfolgt und keine Moglichkeit der Nachbesserung besteht,
sollte der Kunde sich flir die Konkurrenz entscheiden.

Sie entscheiden sich dafir, den Text zu schreiben und die Objekte ,Logo* und
.Zahlen* in den Text hineinzukopieren.

Schreiben des Angebotstextes

Starten Sie StarWriter durch einen Mausklick auf das Symbol im OfficeMana-
ger. Nachdem das Programm geladen ist, steht der Cursor in einem leeren Blatt
oben links.

Schreiben Sie nun den Angebotstext. Zuerst die Postanschrift, dann ein paar
einleitende Worte und abschliel3end eine Grul3formel. Das eigentliche Angebot,
den Preisvergleich, miissen Sie erst noch mit StarCalc erstellen.

Achten Sie darauf, dal’ Sie etwas Platz fir das Logo und die Tabelle lassen. Ei-
ne Zeilenschaltung reicht dazu vollig aus. Geben Sie sich keine Mihe, den
Platzbedarf der Objekte abzuschétzen und entsprechend viele Leerzeilen im
Text frei zu lassen. Wie Sie gleich sehen werden, verschiebt ein eingeflgtes
Objekt den bestehenden Text nach unten.
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Die Zeilenschaltung sorgt dafiir, daR’ die kopierten Objekte in eigenen Absatzen
stehen und sich so besser bearbeiten und formatieren lassen.

Stellen Sie den Cursor an den Anfang der Seite, da dort das Logo eingebunden
werden soll. Ihr Bildschirm sollte nun etwa so aussehen:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Fenster Hilfe
DElEla A5 E=]> LR Blo @)= (4D BEA m| 5 ] =) |
A[ﬁIe:///Expurt/hume/usr/demu/!‘:taroffi t|¢|ﬁ‘ FL‘| @ E|‘Q‘ @ *|‘ |

_|standard Alucidasans 412 F|k|ﬂ‘&|’%§|§|’%§| §| QE‘:§| A’.‘|A¥| E
= urt: |||
7 Star Division GmbH
3 Indizies
] Computer und Interh
3 Job und Business 10T 12 13 4 15 16
£ Medien

Werein zur Forderung des Jugendsports
Herrn Gerhard Benthien

Singelmannsweg 43

12456 Kleinstadr

Sehr geehrter Herr Benthien,

Wir danken [hnen fiirlhre Anfrage und unterbreiten Ihnen folgendes Angebot

|
Unsere Starke ist Service & Qualita Auch kurzfristige Anfragen stellen fliruns kein :l
Problem dar. Wir werden lhre Winsche zu [hrer vollsten Zufriedenheit erflillen -
Wenn lhnen eines der Angebotes zusagt, bitten wir um telefonische Ricksprache ﬂ
=] ] =

Seite 1./1 Standard 85% [EINFG ¥ 30,0586 1842

Der Angebotstext, noch ohne Logo und Tabelle, der Cursor steht ganz
oben links

Den abgebildeten Text — ohne Logo und Tabelle — finden Sie im Verzeichnis
Tutor, in der Datei ANGEBOT1.SDW.

Andern des Logos

&

Als nachstes wenden Sie sich dem Logo fir den Briefkopf zu.

Klicken Sie im OfficeManager einmal mit der Maus auf das Symbol fir Star-
Draw. Das Programm wird gestartet und verdeckt das bereits geladene Pro-
gramm StarWriter mit dem Angebotstext.

Machen Sie sich um lhren Text keine Sorgen. Er ist zwar nicht zu sehen, aber
trotzdem vollstandig erhalten, auch wenn er noch nicht gesichert worden ist.
Dieser Vorgang ist beim programmubergreifenden Arbeiten vollig normal. lhr
Computer hat StarWriter inklusive Text fur den Moment im Hintergrund
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~geparkt‘. Sie kénnen aber jederzeit daran weiterarbeiten, wie Sie gleich sehen
werden.

Als erstes wird ein Dialogfenster mit verschiedenen Vorlagen angezeigt, aus
denen Sie eine wahlen wirden, wenn Sie ein neues StarDraw Dokument erstel-
len wollten. In diesem Fall mdchten Sie aber auf eine bereits bestehende Datei
zugreifen, so dal3 Sie diesen Dialog mit einem Mausklick auf die Schaltflache
[ABBRECHEN] beenden. Die gleiche Wirkung erzielen Sie, wenn Sie die Vorga-
be [LEERE FOLIE] bestatigen.

Name

T |‘L|

Abbrechen |
Hilfe |

Wihlen Sie ein Auto—Layout

-

Leeres Dia

Anzeigen
I© Hintergrund
I© Objekte auf dem Hintergund

Die Vorlagen in StarDraw, nur fiir neue Dokumente

Benutzen Sie den Befehl DATEI/OFFNEN und wahlen Sie die Datei
LUXOTEL.SDD im VerzeichnisTutor.
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Datei Verzeichnis
OK |
[luxotel.sdd fexport/.Stutor
dias_2.sdd / P-hh"echeﬂ
hotelsdd_ _ _ _ _ export
luxotelsdd _ ! home Standardl
usr
demo
StarOffice3.1 Manager...
document
I Nur lesen

Dateityp

_|starDraw 3.0

In dieser Datei ist das Luxotel-Logo hinterlegt

Dieses Logo verandern Sie nun mit den Werkzeugen von StarDraw. Erzeugen
Sie eine neue Textbox und schreiben Sie ,F & B* hinein. Formatieren Sie die-
sen Text mit einer ansprechenden Schriftart. Wir haben fur das Béispgiel
nOpnface BT gewahlt. Diese Schrift kbnnen Sie nur benutzen, wenn sie auf
Ihrem Computer installiert ist, ansonsten wahlen Sie einfach eine andere
Schriftart.

Drehen Sie nun diese Textbox ein wenig. Anschlieend riicken Sie die GroRRe
zurecht und bewegen die Box uber das Luxotel-Logo. Achten Sie darauf, daf
das Objekt im Vordergrund plaziert wird, damit ein plakativer Effekt entsteht.
Zur Ausfihrung kommen Sie mit folgenden Befehlen aus:

Schaltflache [EXT]

._]

C? » Schaltflache [[REHEN]

» Befehl FORMAT/ZEICHEN
» Befehl ANDERN/ANORDNUNG/GANZ NACH VORN
» Befehl ANDERN/GRUPPIERUNG

Die ausfuhrliche Beschreibung der notwendigen Befehle finden Sie im Benut-
zerhandbuch von StarDraw.

So kénnte das fertige, angepaldte Logo aussehen:
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LUXOTEL

Ihr persénliches F&B-Logo

Ihr Logo besteht aus mehreren Einzelkomponenten, namlich dem Originallogo,
das seinerseits aus mehreren Teilen besteht, und Ihrem daribergegeBten

» Schalten Sie durch Anklicken des Symbats EKTION den Selektionsmo-
dus ein und ziehen Sie mit der Maus einen Markierungsrahmen derart auf,
daf sich alle diese Objekte vollstéandig in diesem Rahmen befinden.

« Fassen Sie die Komponenten mit dem Befetb#RN/GRUPPIERUNG zU ei-
nem einzigen Objekt zusammen.

Logo in Text kopieren

Das neue Logo ist immer noch ein markiertes Objekt. Sie erkennen das an dem
Rahmen, der das gesamte Logo umgibt. Sollte es nicht markiert sein, klicken
Sie einmal mit der Maus darauf, um es anzuwahlen.

Kopieren Sie nun das Objekt in die Zwischenablage. Dieser Befehl wird so h&u-
fig verwendet, dal3 es viele alternative Mdglichkeiten gibt, um ihn auszufthren.
Diese sind Ubrigens nicht auf StarDraw beschrankt, sondern in allen StarOffice-
Programmen und den meisten anderen Programmen verflgbar. Hier sind einige
davon:

» Schaltflache [KOPIEREN] in der Funktionsleiste
» BEARBEITEN/KOPIEREN Uber die Meniileiste

» Tastenkombinatiofncontrol][Insert]

Die Wirkung ist in allen Fallen gleich: Das markierte Objekt befindet sich nun
als Kopie in der Zwischenablage. Daher ist es wichtig, zu beachten, welche
Stelle eines Dokuments gerade markiert ist. Um Formate, Grof3en und Menge
der kopierten Daten brauchen Sie sich nicht zu kimmern.

Wechseln Sie nun zurick in StarWriter. Die einfachste Methode ist ein einziger
Mausklick auf die Befehlisleiste des OfficeManagers. Alternative Methoden
sind im Kapitel ,,OfficeManager“ beschrieben.
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Der Inhalt der Zwischenablage wird immer an der Position des Cursors einge-
flgt. Sie haben den Cursor bereits an den Anfang des Textes gestellt, so daf} das
Logo uber der Anschrift eingefugt wird.

Auch fir das Einfligen gibt es mehrere alternative Vorgehensweisen:

lﬁ e Schaltflache [ENFUGEN] in der Funktionsleiste
 BEARBEITENEINFUGEN Uber die Menlleiste

» Tastenkombinatiofn T shift][Insert]

Wahlen Sie eine davon aus. Das Objekt wird aus der Zwischenablage eingefiigt,
und Sie erhalten folgende Darstellung:

Datei EBearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Fenster Hilfe

0z |Ba &@BE== e e 2] REEE R |

_«|[file777exportZhome/usr/demo/starotti | ¢ | % @ | B B |2/ O] =|'s| [#] [0 o6
lowE [FE|m] oo B]2]4] o|F|E| & e
urL: 2/

2 Star Division GmbH
CJ Indizies

1 Computer und Interh
an

L

Job und Business
Medien

frisisf
LUXOTEL,

Werein zur Forderung des Jugendsports
Herrn Gerhard Benthien

E o

Singelmannsweg 43

11456 Kleingtadt

T 4,20 /0,00 iE B.E0 % 3,94
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Das eingefiigte Logo im Angebotstext

Den Text inklusive kopiertem Logo finden Sie als Dokument
ANGEBOT2.SDW im Verzeichnis Tutor.

Beachten Sie, wie StarWriter auf das Einfligen des grafischen Objekts reagiert.

Objektleiste
Die Objektleiste der Textverarbeitung wurde durch eine andere Objektleiste
ausgetauscht, mit der Sie die Grafik nun bearbeiten kénnen.
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Die Objektleiste von StarWriter bei angewéhlter Grafik

Sie kénnen den Textflul3 steuern, die Ausrichtung der Grafik andern, Rahmen-
attribute festlegen und die Grafik wahlweise in den Vordergrund oder den Hin-
tergrund setzen. Im linken Eingabefeld der Objektleiste steht OLE. Das zeigt,
daR’ das Programm beim Einfligen auf die Funktione®dg=st Linking and
Embedding zurlickgegriffen hat.

Wenn Sie die Vorgabewerte Ubernommen haben, steht lhre Grafik zentriert am
oberen Seitenrand und hat den Text nach unten verschoben.

Anker

Oben links auf der Seite wird ein Anker eingeblendet. Dieses Symbol zeigt, mit
welcher Textstelle die Grafik verbunden ist. Sie kdnnen eine Grafik mit einer
Seite, einem Absatz oder sogar mit einem Zeichen verbinden.

Die Vorgabe, die Sie in diesem Fall auch Gbernehmen sollten, ist die Veranke-
rung mit dem aktuellen Absatz. Dies ist tibrigens der Grund, warum Sie anfangs
einen leeren Absatz fiir das Objekt vorgesehen haben.

Die Vorgabe kénnen Sie mit dem BefeldAMAT/OBJEKT/VERANKERUNG an-
dern. Das wiirde beispielsweise ermdéglichen, das Objekt auch auf3erhalb der
eingestellten Seitenbegrenzungen zu plazieren.

Rahmen

Der Markierungsrahmen erscheint, wenn Sie die Grafik einmal mit der Maus
anklicken. Sie kdnnen damit die Gro3e andern, indem Sie einen der eckigen
Anfasser anklicken und dann ziehen. Auch die Lage des Objekts IaR3t sich da-
durch verandern. Dazu klicken Sie innerhalb des Rahmens, halten die Mausta-
ste gedriickt und ziehen das komplette Rechteck an eine andere Stelle.

LUXOTEL

Der Markierungsrahmen erscheint immer, wenn das Objekt angeklickt
wird

[ a
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Format

In welchem Format liegt die Grafik nun eigentlich vor ? Wir sind zwar in der
Textverarbeitung, aber offensichtlich kann es sich bei dem Logo nicht um Text
handeln. Rufen Sie den BefehtARBEITEN/INHALTE EINFUGEN auf. Der Be-

fehl wird nicht zum Kopieren, sondern zum Einbetten benutzt, deshalb fiihren
wir ihn an dieser Stelle nicht aus. Er gibt uns aber nitzliche Hinweise Uber das
eingefligte Objekt, das sich immer noch in der Zwischenablage befindet.

Sie erhalten folgendes Dialogfenster:

Quelle: Star Division StarDraw 3.0-Document ‘ G

Bitmap markiert
Abbrechen |
—aAuswahl
# Einfiigen als Hilfe |
Formatierter Text [RTFI - ads Byinhoi
Bitmap
GDIMETAFILE

Star Division StarDraw 3.0-Document Ohbji

—Ergebnis

Einfiigen benutzt immer das erste verfiigbare Format

Alsersteswird die [QUELLE] des Objekts genannt, dasist das Programm, in

dem es kopiert wurde. Unter [EINFUGEN ALS] stehen die Formate, die fir das
Einflgen zur Verflgung stehen. Je nachdem, welche Ursprungsanwendung be-
nutzt wurde und in welches Programm Sie hineinkopieren mochten, &ndern sich
die Angaben in diesem Feld.

Wenn direkt kopiert wird, greifen die Programme automatisch auf das erste ver-
figbare Format zu, in diesem Fall also das StarDraw Objekt.

Alternative Vorgehensweise: Drag & Drop
Die gerade beschriebene Methode sollte die einzelnen Schritte wéhrend des
Kopiervorgangs verdeutlichen. Es geht aber noch einfacher.
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Eigentlich mochten Sie das Logo gern in StarDraw in die Hand nehmen und im
Text ablegen. Tun Sie das doch einfach, schlief3lich gibt es Drag & Drop ! Statt
der Hand benutzen Sie allerdings die Maus.

Nachdem das Logo erstellt wurde, ordnen Sie die benutzten Programme, Star-
Writer und StarDraw, zunachst tbersichtlich an. Markieren Sie das Objekt
,L0go" durch einen Mausklick. Als Markierung erscheint ein Rahmen um das
Logo.

J.
= StarDraw 3.7 (Trv&Buy Version) -]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Andern Extras Fenster Hilfe

_z|[file:/#/export/home/usr/de mo/Star OFfi ¢|¢‘ﬁ| FL|| % E‘*’O| @ +‘|

_z|standard ] “'-'-| | purehyingiy l E | e @ E
[l =
+ ] Star Division GmbH =)
£ Indizies =
] Computer und Inter =
3 Job und Business 8|
£ Medien B

T 7o 4
[ )
LUXOTEIL I
b
u n ML i
B g—
|0 I | =1
1] Eitmap markiert ~ [tz 1268 /10,33 =t 8,60 % 3,94 100% [+ Seite 1 /1 Standard I
. 7
J. ]
= StarWriter 3.1 (Try&Buy Version) [ -]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Fenster Hilfe

DI2|BIS| &|B@ || e8|t |82 42 i |F| | 3 || %2 |ea o]
_|[filez///export/homefusr/de mo/Star OFfi ¢|Q|ﬁ‘ .:L‘| @ E|‘Q‘ @ +|‘

| standard Allucidasans |z F|k|ﬂ‘&|%§|§|’%§|§‘§| QE‘:§| A’.“Aﬂ E
= 2|
1 Star Division GmbH
CJ Indizies
£ Computer und Intern|
# 3 Job und Business 19 11 1z 13 14 15 18
1 Medien

Werei n zur Forderung des lugendsports
Herrn Cerhard Benthien

Singelmannsweg 43

=i

|Bez 171 Standard B5% EINFG[ P 300596 1652 1
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Das markierte Logo und der Angebotstext — das Logo soll am oberen
Seitenrand plaziert werden.

Klicken Sie anschlieRend noch einmal mit der mittleren Maustaste auf das Logo
und ziehen Sie die Grafik Uber den Fensterrand auf den oberen Seitenrand lhres
Angebotstextes. Ein grauer Cursor erscheint. Lassen Sie die Maustaste los — die
Grafik wird an der Stelle des Cursors in den Text integriert.
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Drag & Drop schneidet das Objekt aus und fligt es an der Zielposition wieder
ein. Soll es statt dessen kopiert werden, halten Sie die fest, wah-
rend Sie das Objekt vom StarDraw Fenster in das StarWriter-Fenster ziehen.
Das Original bleibt dann an seinem Platz.

Tabelle erstellen

Starten Sie das Programm StarCalc durch einen Klick auf das Programmobjekt
im OfficeManager. Alternative Methoden zum Starten sind im Kapitel
,2OfficeManager” beschrieben. Wahlen Sie aus dem Dialogfenster, welches als
erstes prasentiert wird, keine Vorlage aus, sondern starten Sie mit einem leeren
Kalkulationsblatt.

Daten eingeben

Hier tragen Sie zuné&chst ein paar Eckdaten zu Ihrem Angebot ein. Die genaue
Anzahl der Personen liegt zwar noch nicht vor, aber Sie kdnnen fur die Berech-
nungen die Mindest- und Hochstzahl der Teilnehmer verwenden. Die Preise
sind Erfahrungswerte lhrerseits.

So ahnlich kdnnte Ihre Tabelle aussehen:

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Daten Extras Fenster Hilfe

EE R S P A = R e R A S R |

_ standard _iwcidsans iz F|k|U a = =|=|= -] %] B
@ X /|

=§A10*CH3

Star Division GmbH
Indizies

Computer und Interh
Job und Business
Medien

Kostentuibersicht fiir Bankette
Gruppenpreise fiir "Verein zur Férderung der Sportjugend”
Bankett | Buffet inklusive Salatbar und Desserts
Bankett Il 5—Gange-Menii mit Suppe und Dessert
Bankett Ill 6—Gange—Meni mit Suppe, Kase, Dessert

() () (] [+ [+ [
B{H{E N5

Bankett | Bankett I Bankett Ill
Preis / Person 25 40 50
40 LS5 A10°C59

45

T —

Mehrwertsteuer und Service inklusive.
Getranke sind nicht im Preis inbegriffen.

21
4] p| Pl Tabeller / | —
Tabelle 1 /1 Standard 100% [¥ 30.0596 19:04

Entwurf fiir die Kalkulation des Angebots
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Tip: Betrachten Sie die Formel in Zell40, sie wurde soeben aus der Zelle
B10 hineinkopiert. Durch die gemischt relative und absolute Adressierung
kann die Formel in Zell810 ohne manuelle Korrekturen in die anderen Br-
gebnisfelder kopiert werden. Auch daftir benutzen Sie die Zwischenablage,
indem Sie die Formel iB10 einmal kopieren und danach in den anderen
funf Zellen einfigen. Sofort werden die Produkte berechnet.

Auf ersten Blick gibt es einiges zu verbessern. Die Preise sind zu rund und

glatt, aulRerdem wirkt die Tabelle wegen mangelnder Formatierungen unutber-
sichtlich. Da es sich bei dem Auftrag um eine grof3e Gruppe handelt, haben Sie
bei den Preisen noch etwas Spielraum nach unten. Durch Eingabe anderer Zah-
len in den ZellerB9, C9 und D9 (Preise / Person) werden sofort neue Summen
berechnet. Setzen Sie hier andere Werte ein, und schon liegt Ihr glinstigstes
Angebot unter 1.000 DM, das hoéchste immerhin noch unter 2.000 DM. Auf
diese Weise kdnnen Sie Ihr Angebot flexibel gestalten.

Tabelleformatieren

Durch Zeichenformatierung, wie Sie es schon von der Textverarbeitung ge-
wohnt sind, geben Sie der Tabelle auch ein ansprechenderes AuReres. Markie-
ren Sie die zu formatierenden Zellen und weisen Sie die Formate durch
Anklicken der Schaltflachen in der Funktionsleiste zu. Naturlich gibt es auch in
StarCalc die Mdglichkeit, durch Driicken dechten Maustaste ein Kon-

textmen( aufzurufen oder Uber den BefebRMAT/ZELLE.../ZEICHEN die Zel-

len zu formatieren.

Angepalite Zeilenhéhen und Spaltenbreiten sowie einige Umrahmungen runden
das Bild ab. Die Tabelle hat jetzt folgendes Aussehen:

Kosteniibersichr flir Bankerte

Grmppenpreise filt "Verein zur Forderung der Sporgugend"
Ban keit I Biiffet inklusive Salatbar und Desserts

Ban keit 11 5—Ginge—Menii mit Suppe und Dessert
Ban kett 111 6—Ginge—Menii mit Suppe, Kise, Dessert

Bankett I Bankeit I Bankett III
Preis f Person 24,50 DM 36,00 DM 43,50 DM
10 40 Ciste 9g0,00 00 1440 00 DM 1740000
11 45 Géste 1.102 50 DM 1.620 00 DM 1.857 50 D

==

13 |Mehroerstener und Service inklhisive.
14 |Getrinlee sind »d che im Freis inbegriffen.

PP Tabetter [ e 7|

Die formatierte Tabelle
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Die abgebildete Tabelle finden Sie im Verzeichhisor als ANGEBOT.SDC.
Ausfiuhrliche Beschreibungen der Funktionen und Bedienung von StarCalc fin-
den Sie in den entsprechenden Benutzer- und Referenzhandbichern.

Tabelle in Text kopieren

Jetzt mul die Tabelle an die richtige Stelle in den Text kopiert werden. Dabei
sollen naturlich alle Formate erhalten bleiben.

Tabellemarkieren

Vor dem Kopieren missen Sie dem Programm mitteilen, welche Zellen tber-
tragen werden sollen. Dazu markieren Sie den gesamten Bereich Ihrer Tabelle,
der Daten enthalt. In unserer Tabelle ist das der Befdidtis D14.

Den markierten Bereich kopieren Sie in die Zwischenablage. Benutzen Sie den
Befehl BEARBEITEN/KOPIEREN oder, wie in der folgenden Grafik, das Kon-

textmend.
I i}
—| StarCalc 3.1 (Tryé&Buy Version) [
Datei EBearbeiten Ansicht Einfilgen Format Daten Extras Fenster Hilfe
D|z||&| &[88|=]= e &t B2 X3 % v |EF] ] ¥
_ standand A o mua)= SIS
ATiD14 ===

+ £ Star Division GmbH
+ 7 Indizies

+ 3 Computer und Interk
# £J Job und Business

+1 ] Medien

Zellen formatieren...

Zellen einfiigen...
Zellen loschen...
Inhalte léschen...

Ausschneiden

Kopieren

Einfiigen

Inhalte einfiigen...

[17 ]
OO M Tavetier /e

Die Selektion in die Zwischenablage kopieren
L

=]

Kopieren liber das Kontextmenti in StarCalc

Eine Kopie der Tabelle befindet sich nun in der Zwischenablage.

Wechseln Sie nun wieder zurtick in das Programm StarWriter. Klicken Sie dazu
auf das Programmobjekt im OfficeManager oder benutzen Sie eine der alterna-
tiven Methoden, wie im Kapitel ,OfficeManager” beschrieben. Achten Sie dar-
auf, dal3 Sie in StarWriter den Cursor an die Stelle setzen, an der die Tabelle
eingefligt werden soll.
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Tabelle kopieren
Benutzen Sie jetzt einen der mdglichen Befehle zum Einfligen der Tabelle

» Schaltflache [ENFUGEN] in der Funktiondleiste
* BEARBEITENEINFUGEN Uber die Menlleiste
* Tastenkombination T shift][Insert]

Beim Kopieren prift das Programm, welches Format die Daten der Zwischen-
ablage haben. StarWriter erkennt, dal3 es sich um ein Objekt aus StarCalc han-
delt und bettet es als OLE-Obijekt ein.

Das eingefligte Objekt ist eine originalgetreue Kopie lhrer StarCalc-Tabelle, de-
ren Aussehen sich vom Original nicht unterscheidet. Wenn Sie nachtraglich
Anderungen machen mochten, haben Sie durch doppelklicken auf die Tabelle
die Mdglichkeit, direkt Werte, Formeln oder Formatierungen zu veréanden..

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Fenster Hilfe
s R E N E S E R B| s B0 @ ] %2 me|oy] |
_|[filez///export/home/fusr/demo/StarOffi < | Q|ﬁ‘ .:L‘| @ E|‘Q‘ @ +|‘ |

| standard Allucidasans |z F|k|ﬂ‘&|%§|§|’%§|§‘§| QE‘:§| A’.“Aﬂ E
= el 1Y
1 Star Division GmbH
1 Indizies
£1 Computer und Intern —
1+ 1 Job und Business oo 12 13 4
£ Medien

Wir danken [hnen flirl hre Anfrage und unterbreiten [hnen folgendes A

Kosteniibersicht fiir Bankette

Gruppenpreise fiir "Verein mur Férderung der Sporgugend”
Buanbes T Biiffer. inklusive Salathar und Dessers
Bankes IT 5-Ginge—Menii mit Suppe und Dessert
Bankesr IT 66— Gange—Menmii it Suppe, Eise, Dessert.

Banleww I  Bankest I Bankew IT

Press | Pemon 24,50 DM 38,00 DM 43,50 DM
40 Gaaste: 950,00 DM 1.440,00 DM 1.740,00 DI
45 Gaste 110250 DM 1.620,00 DM 1.967,50 DI

Behnserttener und Senrice inkhmive.
Gemanke 2 ind m ot imPrek inbegrifia.

Unsere Stirke ist Service & Qualitd Auch kurzfristige Anfragen stellen
Problem dar. Wir werden [hre Winsche zu [hrer vollsten Zufriedenheit
Wenn lhnen eines der Angebotes zusagt, bitten wir um telefonische Ri
mit unserem Bankettleiter, Herrn Markus Kemper, unter der Rufnum
885544 zur Kldung der Einzelheiten

i
-
Mit freundlichen Grlten, ﬂ

=

Seite 1/1 Standard 85% [EINFG o 300596 1914

Die kopierte StarCalc-Tabelle in StarWriter

Objektleiste

Beachten Sie, dal’ die Objektleiste ausgetauscht wird, wenn das StarCalc-
Objekt selektiert ist. Hier wird dann die Objektleiste fiir das OLE-Objekt ange-
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zeigt. Das gleiche gilt fir das Kontextmenu, das mit der rechten Maustaste auf-
gerufen wird.

Die fertige Angebotskalkulation sieht jetzt folgendermal3en aus:

o
LUXOTIEL

Wl 20r Féetriag 42a1ug2d et
Herrd Geriard. ERdtga

Tagelauddgmeg 41

12455 Hirtostadt

Sebr gectrer Hirr BRctied,
e 4kt Meid file Ile S fraga Udd UdnAneined ld o fodgeddea fa gaber

Easterith evsicle i Farketee.
dowrmnoceze 2 Ferse mwe Terderong <o Saatuzes”

Fanten £ 7B qisees T i Lerrs
Faulor & Sz ZuppemndDenn
Faubosr B 5 Sazse Moot b Sippe, Lize. Desmen

Sieanhend ¢ anchwen S5 Racchwen i1
It I T R

" FUT AT T Y
Iotped ShA Coedlod SEA 1Y LY

[tasmre Srarkce v Servce & Qualir. uch kurzfnmge e Fage aebed fir uda e Froble dar,
‘W warded larg W OoZbe zu b volagd Zufrededsa erfilied .

Vizdd 1Hd2d 213034 0r 32 Io0saZ0 S0 InEed T Lt 12k oo Tha PO Capraia dar Ud@reds
EBaskemeier, Harvd fariua K aper, Uter der R fausseesy 0011 § 66544 2ur KRirugg der
Bizelbaned .

fhir frand dlvciga Geit e,

Das fertige Angebot - wie aus einem Gul3

Diese Datei liegt ANGEBOT3.SDW im Verzeichnis Tutor vor.

Aufrdumen und Beenden
Das Schreiben ist fertig, jetzt fehlt nur noch der Ausdruck.

Drucken
'% Um Ihre Datei auszudrucken, haben sie zwei Optionen. Wenn Siein der Funk-
tiondeiste auf das Druckersymbol klicken, wird Ihr Dokument sofort zum an-
geschlossenen Drucker geschickt. Wenn Sie jedoch noch spezielle
Druckoptionen eingeben mochten, sollten Sie statt dessen den Befehl D
TEI/DRUCKEN benutzen.
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Sie erhalten ein Dialogfenster fir Druckauftrage, in dem Sie zusatzliche Optio-
nen festlegen koénnen, z.B. welche Seiten gedruckt werden sollen oder wie viele
Kopien der Drucker produzieren soll (fir die Ablage...).

—Bereich
OK
==
+ Markierung Abbrechen |
+ Bereich [g
Einstellungen...|
—Optionen .
5 Zusatze... |
4 pageview QMS
+ Datei [
Kopien [1 E
J Zusammenh ngende Kopien

Dialogfenster DRUCKEN

Unter [ENSTELLUNGEN] kbnnen Sie, sofern angeschlossen, einen anderen
Drucker als Ihren Standarddrucker auswébhlen.

Die Schaltflache [BSATzE] ist interessant fir Dokumente, die sich aus mehre-
ren Objekten zusammensetzen, so wie unsere Angebotskalkulation. Ein Maus-
klick auf die Schaltflache zeigt dieses Dialogfenster:

—Inhalt Seiten Notizen oK
A i q “ Keine
I~ Grafiken 7 Linke Seiten | B brEEhEn
I~ Tahellen " Rechte Seiten ~ Nur Notizen Hilfe
I~ Zeichnungen - Umgekehrt + Dokumentende
|
I” Kontrollfelder I Prospekt « Seitenende
|
Papierschacht———— Warnungen
’7 1 aus Druckereinstellung 1 Dokumentdrucker nicht gefunden
— Fax 1 Papiergrole
A I Papierorientierung

Zusétzliche Optionen beim Drucken
Die Markierungsfelder vor den Beschriftungen [ GRAFIKEN] und [TABELLEN]

sind fUr unser Beispiel besonders wichtig. Sindhsoht angekreuzt, werden sie
beim Ausdruck unterdrickt.
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Tip: Falsche Einstellungen in dem DialogfensteRJIBKER ZUSATZE] sind
eine potentielle Fehlerquelle. Eine — aus welchem Grund auch immer —{aus-
geschaltete Option bleibt solange inaktiv, bis sie wieder aktiviert wird. Die
Einstellungen werden beim Programmende gesichert. Falls also beim Druk-
ken Teile Ihres Dokuments fehlen, sollten Sie als erstes die Druckereinfich-
tung Uberprufen.

Speichern und Beenden

Uberlegen Sie, welche Dateien Sie speichern méchten. Auf jeden Fall sollten
Sie Ihren Text speichern. Die eingefiigten Objekte werden zusammen mit lhrem
StarWriter-Dokument gesichert. Wenn Sie sie als zusétzliche Datei speichern,
belegen sie mehr Platz auf Ihrer Festplatte.

Sie befinden sich noch im Programm StarWriter. Rufen Sie dort den Befehl
DATEI/SPEICHERN auf. Wéahlen Sie in dem eingeblendeten Dialogfenster ein
geeignetes Verzeichnis aus und vergeben Sie einen aussagefahigen Namen fir
das Dokument. Wahlweise kénnen Sie auch das Sicherungssymbol in der
Funktionsleiste anklicken.

Um das Programm zu beenden, klicken Sie die Befehlsfolg&IIBEENDEN.

Das Programm verschwindet von lhrer Arbeitsoberflache. Alternative Vorge-
hensweisen zum Beenden von StarOffice-Programmen finden Sie im Kapitel
,2OfficeManager*.

Zur Erinnerung: Der Befehl Brel/ScHLIESSEN entfernt nur die aktuelle Datei
aus dem Arbeitsspeicharcht das Programm selbst.

Wechseln Sie zu StarDraw, wie gewohnt Gber den OfficeManager. Es ist gut
madglich, dal3 Sie 6fter mal ein personliches Schreiben der F&B-Abteilung ver-
fassen mussen. Fir diesen Fall empfiehlt es sich, das erweiterte Logo zu spei-
chern. Benutzen Sie in diesem Programm den globalen Befehl
DATEI/SPEICHERN UNTER... hicht DATEI/SPEICHERN. Nur so kdnnen Sie einen
neuen Dateinamen vergeben. Benutzen Sie den alten Dateinamen, wird die
Datei mit dem urspriinglichen Logo Uberschrieben.

Nach der Sicherung beenden Sie auch dieses Programm mit dem Befehl
DATEI/BEENDEN.

Zum Schluf3 wechseln Sie in das Programm StarCalc. Die Zahlen sind nicht
mehr wichtig fur Sie. Sie sind zu individuell auf das Angebot fiir den Verein
zugeschnitten und fir eine weitere Verwendung kaum geeignet. Rufen Sie den
Befehl DATEI/BEENDEN auf und schliel3en Sie damit das Programm.

Vor dem Beenden prift das Programm, ob noch ungesicherte Daten im Arbeits-
speicher sind. Wenn ja, warnt Sie das Programm mit der folgenden Meldung:
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Das Dokument 'angebot’ wurde gedandert.
Sollen die Anderungen gespeichert werden?

Ja | Nein | threchenl

Diese Meldung warnt vor Datenverlust

Bestéatigen Sie die folgende Meldung durch Anklicken der Schaltflachea][N
Das Programm wird beendet, die Tabelle ist unwiderruflich verloren.

Kurz gefal3t

In diesem Kapitel haben Sie die Vorgehensweise flr das programmubergrei-
fende Kopieren kennengelernt. Sie sollten jetzt in der Lage sein,

» StarOffice-Programme zu starten und zu beenden

» zwischen den geo6ffneten Programmen hin- und herzuwechseln

» Daten zu markieren

e Daten zu kopieren

» die Daten der Zwischenablage in andere Programme einzufigen

Machen Sie sich vor allem mit dem Konzept der Zwischenablage vertraut. Sie
ist fur den Datenaustausch das wichtigste Bindeglied zwischen den beteiligten
Programmen.

Zur Ubung empfehlen wir, auch zwischen anderen StarOffice-Programmen und
auch Fremdprogrammen das Einfligen auszuprobieren. StarOffice macht es |h-
nen dabei besonders leicht ! In jedem Programm finden Sie die Befehle im Me-
ni BEARBEITEN/KOPIEREN und BNFUGEN an der gewohnten Stelle.

Tip: Wenn Sie sicher sind, dafd ein bestimmtes Objekt in einer Anwendung
nur zum Zweck des Datenaustausches erstellt und danach nicht gesichert
wird (im Beispiel die StarCalc-Tabelle), kdnnen Sie statPlKREN auch den
Befehl AUSSCHNEIDEN benutzen. Die Wirkung ist dieselbe, mit dem Untefr-
schied, dalR das Original in der Ursprungsdatei ausgeschnitten wird. Dd beim
Kopieren aber kein Bezug zum Original besteht, kann der Befehl entspre-
chend verwendet werden.

Quartalsbericht

Eine der vielen Pflichten eines Luxotel-Direktors liegt im Verfassen von Quar-
talsberichten fir den vorgesetzten Regionaldirektor, der wiederum seinem Na-
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tionaldirektor Bericht erstatten muf3. Um Zeit zu sparen und den Informations-
fluR zu verbessern, ist der Quartalsbericht der Einfachheit halber an beide vor-
gesetzten Stellen zu schicken.

Das letzte Quartal ist abgeschlossen und der Bericht steht aus.

Der Direktor lhres Luxotels ist ein Mann der Tat. Also delegiert er diese Auf-
gabe an Sie als seinen frischgebackenen Assistenten. Schliel3lich kénne er nicht
vor endlosen Zahlenkolonnen sitzen, sondern sei mit den dringlicheren Proble-
men der strategischen Planung beschéftigt. Bevor Sie sich an die Arbeit ma-
chen, macht er Ihnen aber auch klar, dal3 seine Vorgesetzten Wert auf kurze und
pragnante, dabei aber deutliche Berichte legen. Langatmige Erlauterungen des
dargebotenen Materials sind nicht erwlinscht, lieber eine sachliche Darstellung
der Fakten.

Aus lhrer Zeit als Bankettleiter erinnern Sie sich natirlich noch lebhaft an die
Anspriiche lhres Direktors hinsichtlich ,reprasentativer Ausarbeitung".

Formulierung der Zielvorstellung

Sie haben das Bild schon vor Augen: Tabellarisch die niichternen Fakten, d.h.
Zahlen. Dann ein Diagramm als Saulen- oder Tortengrafik, um dieses trockene
Material visuell darzustellen. Alle Zahlen sind bereits von der Buchhaltung au-
faddiert worden, so daf3 sich Berechnungen mit StarCalc ertbrigen.

StarOffice eignet sich in diesem Fall hervorragend als Werkzeug, um die ver-
schiedenen Schritte, die zur Erstellung des Quartalsberichtes notwendig sind, zu
erledigen.

Da die Aufgabenstellung einmal im Vierteljahr zu wiederholen ist, bietet es sich
an, das Dokument so zu erstellen, dal3 Sie das nachste mal Ihre Arbeit schneller
erledigen kdnnen.

Text und Tabelle

Mit StarWriter schreiben Sie den Text. Die Belegungszahlen der letzten drei
Monate liegen vor. Die Tabelle erstellen Sie mit der Tabellenfunktion von
StarWriter. Sie ist leicht anzuwenden und bietet alle Formatierungsfunktionen,
die Sie fur lhre Aufgabe brauchen.

Sie werden den Text 6fter benutzen, aber jeweils mit anderen Zahlen. Das Er-
scheinungsbild soll dabei immer das gleiche sein. Daher werden Sie den ersten
Entwurf als Vorlage speichern, die Sie dann immer wieder benutzen kénnen.
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Adressen

Sie beschlielRen, die Adressen fur alle Instanzen, die Sie anschreiben mssen, in
Ihr StarWriter-AdreB3buch aufzunehmen. So haben Sie sie auch kiinftig sofort
zur Hand.

Diagramm
Fur die Gestaltung von Diagrammen steht StarChart zur Verfiigung. Mit diesem

Programm kdnnen Sie verschiedene Arten der Darstellung wéhlen und mitein-
ander vergleichen, bevor Sie sich fiir eine entscheiden.

Warum Einbetten?

Als nachstes stellen Sie sich die Frage, wie Sie die Objekte zu einem Dokument
zusammenfassen. Die Vorlage mit Anschrift, Tabelle und Diagramm moéchten
Sie gern beim nachsten Bericht wiederverwenden. Also scheidet das Kopieren
Uber die Zwischenablage aus, da Ihnen fur das nachste mal die Mdglichkeit
fehlt, die kopierten Objekte zu verandern.

Andererseits erfullt der Bericht Dokumentationszwecke. Nachdem der Bericht
zugestellt wird, darf er sich nicht mehr veréndern. Damit entféllt auch das Ver-
knipfen mit anderen Dateien als sinnvolle Methode, da bei jeder Veranderung
der Ursprungsdatei die gednderten Daten automatisch in den Quartalsbericht
tubernommen werden.

Sie entscheiden sich daher fir den Datenaustauscliiimetten, denn dieser

gibt Ihnen auf der einen Seite die Moglichkeit der nachtraglichen Veranderung
der Daten, andererseits konnen sich die Daten auch nicht von selbst verandern,
da sie nicht mit dem Ursprungsdokument verknupft sind.

Schreiben des Berichts

Starten Sie das Programm StarWriter. Klicken Sie dazu einmal mit der linken
Maustaste auf das Programmobjekt im OfficeManager. Sie haben ein leeres
Blatt vor sich.

Das AdrelR3buch

Zunachst notieren Sie sich die Adressen der beiden Direktoren. Im integrierten
AdreRbuch von StarWriter bleiben sie stets griffoereit. Dies hat fur Sie noch ei-
nen weiteren Vorteil: Alle enthaltenen Adressen lassen sich per Mausklick in
Ihre Textdokumente einfligen, was sich besonders bei Rundschreiben als prak-
tisch erweist — Sie tauschen die Adressen mit einem Handgriff aus, anstatt Sie
fur jedes Exemplar neu zu schreiben.
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Offnen Sie nun das AdreRbuch, indem Sie die Funkt®xrRBEITEN/

ADRESSBUCH aufrufen. Wenn Sie noch nie mit dem Adrel3buch gearbeitet ha-
ben, finden Sie darin einige Musteradressen. Sie konnen mit den beiden Pfeil-
symbolen zwischen den einzelnen Eintragen ,blattern*.

Firma [Wagner Entertainment Anrede/Kiirzel _|[Herrn
Abteilung } Briefanrede  [Sehr geehrter Herr
vor—/Nachn, [Tom [Horstmann Tel. (Privaty  [040 /604889
Stralie |Gaertnerstr. 75 Tel. (Geschaft) [m
Land/PLZ/Ort [D [29034  [Hamburg Fax [040 /843 05 — 129
Titel I EMail "
Position |Abteilungsleiter Marketing URL

EE EE SuchenlJSJjJ [5 b mew | Lijschenl Rijckgéingigl

Das StarWriter-Adref3buch

Hinweis: Es handelt sich beim Adref3buch nicht um ein Dialogfenster. Es
steht als frei bewegbares Fenster solange zur Verfligung, bis Sie es durch
Mausklick auf das Schlie3Bsymbol oben links oder erneutes Anwahlen der
Funktion BEARBEITEN/ADRESSBUCH wieder ausblenden. Das Arbeiten mit
anderen Funktionen wird durch das getffnete AdreRbuch nicht beeintrgch-
tigt.

Neue Adressen hinzufiigen

Betatigen Sie die Schaltflachegl], um eine neue Adresse hinzuzufiigen.
StarWriter schlagt eine ,leere Seite* auf, in die Sie die erste Adresse eintragen
kénnen. Dabei gelangen Sie mit de&g)-Taste zum jeweils nachsten Feld.

Nehmen Sie folgende Eintragungen vor:
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Firma |Luxotel Anrede/Kiirzel <|[Herrn  [TM
Abteilung } Eriefanrede  [Sehr geehrter Herr
Vor—/Nachn. [Thomas [maske Tel. (Privat)  [030 /9053645
Stralbe |Unter den Linden 713 Tel. (Geschaft) 0307301 120
Land/PLZ/Ort |D [12345  [Berlin B [p30/9011299
Titel | EMail [
Position [Nationaldire ktor URL

EE mg Suchenlu_lj_l [3 mlﬂ Neu | Liischenl x%%z:%«;&ngég;l

Ubernehmen Sie diese Adresse 1:1 in Ihr AdreBbuch

Klicken Sie erneut auf die Schaltflachedly fur die zweite Adresse. Tragen
Sie hier ein:

Firma |Luxotel Anvede/Kiirzel |[Herrn [RM
Abteilung J Briefanrede [m
Vor—/Nachn.  [Reinhard [Mueller Tel. (Privath  [040 76048965
Strale |Hamburger Str. 518 Tel. (Geschiaft) [W
Land/PLZ/Ort |D [24307  [Hamburg B [040 /60 48 96
Titel J EMail —
Position [Regionaldire ktor Nord URL —

EE m@ SuchenlJﬁJﬂ [a I]lu Neu | Li:ischenl X%%z:k{;&&g%{;l

Die zweite Adresse

Da Sie die Adressen erst spater wieder bendétigen, blenden Sie das Adrel3buch
mit einem Mausklick auf das SchlieBsymbol in der linken oberen Ecke aus.

Anschrift in das Textdokument einsetzen

Oben links soll der Adressat erscheinen. Da die Anschriften abrufbereit im
AdreRRbuch vorliegen, werden Sie zunachst nur Platzhalter fur die einzelnen
Felder wie Name, StralRe usw. einfligen. Die ,echten Daten setzen Sie erst
spater ein. Sie erscheinen dann anstelle der Platzhalter.

Benutzen Sie den BefehINEUGEN/FELDBEFEHL Wahlen Sie aus dem Kon-
textmenil BREICH die Option DATENBANK. Als nachstes bestimmen Sie, wel-
che der vorhandenen Datenbanken benutzt werden soll. Dazu klicken Sie
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einmal auf die Schaltflache K¥ENBANK] am rechten Rand des Dialogfensters.

Die Mauszeiger in der folgenden Abbildung verdeutlichen dies:

Einfiigen | Format  Extra:

Manueller Umbruch..
Bereich...
Fubnote...
Textmarke...
Notiz.. —Liste der Felder —
Beschriftung. Bereich _|patenbank {(Adressen) |MI
Briefumschlag... Feldtyp Dokur.nent schliefen |
Etiketten Funktionen

= Beliebiger pokumentinfo - Datenhank...l
Feldbefehl... Ctrl+F2 zg:;r;:'t_zé r Datenbank {(Adressen) J
§under-ze||:hen... Benutzer Hilfe |

" Hyperlink STRASSE

¥erzeichnisse - LAND i
Rahmen... farmat
Grafik... gasichthar
Tabelle... Ctrl+F12 5o

i A Ty W By, B |
Objekt -
Gallery fia g Ward Andern I
Datenbank - | / tgsehen |
Datei...

EINFUGEN/FELDBEFEHL &ffnet das rechte Dialogfenster

In dem folgenden Dialogfenster klicken Sie dann die Datenbank ADRESSEN an.

Damit haben Sie StarWriter mitgeteilt, dal3 Sie fur Ihr Textdokument das
AdreRBbuch als ,Adressenlieferant* verwenden wollen. Das Anlegen eigener
Datenbanken ist hier ebenso méglich wie das Einbinden fremder Datenbestan-
de. Somit kdnnen Sie bereits bestehende Datenbanken problemlos mit StarOf-
fice weiter verwenden.

—aAuswahl
oK |
DEF-Lager Abbrechen |
Personal
SDF-Lager =
Hilfe |
Neu...
Andern.. |
Lischen.. |
Tabulis.

Diese Datenbanken stehen zur Auswahl
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Bestatigen Sie lhre Auswahl durch Anklicken vork][ONun sind Sie wieder in
dem Dialogfenster #.DBEFEHL EINFUGEN Unter Feldtyp wéahlen SieeS
RIENBRIEFFELD aus und bekommen dann im rechten Auswahlfenster die Feld-
namen des Adre3buches angezeigt.

Lassen Sie sich nicht dadurch irritieren, daf’3 Sie mehrere Dialogfenster durch-
laufen mufR3ten, nur um endlich ein Feld auswéahlen zu kénnen. Der beschriebe-
ne Vorgang ist eine Aktion, die Sie fiir jede Datei nur einmal durchfiihren
missen. Danach steht die ausgewahlte Datenbank immer zur Verfiigung. Um
zwischendurch eine Adresse zu schreiben, mag der Aufwand zu grol3 sein. Aber
bedenken Sie, daf’ Sie gerade eine Vorlage fur weitere Quartalsberichte schrei-
ben. Spatestens beim néchsten Bericht werden Sie die Vorteile erkennen.

Klicken Sie nun auf das FeldO®RNAME, es soll als erstes eingefligt werden.
Dies geschieht durch Klicken auf die SchaltflachelfEGEN].

—Liste der Felder —
Bereich A Datenbank {(Adressen) ‘MI
Feldtyp Auswahl Schlieben

Beliebiger Datensatz FIRMA /| Datenhank...|
Datensatznummer ABTEILUNG_ _ _ J
Nichster Datensatz YORNAME j Hilfe
Serienbrieffeld NAME —I—
STRASSE
LAND /
format
sl uagichibay
A Vaxt v Mum, New |
Rame Wit Hudara |
[FoRRAME | :
HESS T |

Wéhlen Sie der Reihe nach alle benétigten Felder

Sie kénnen nun der Reihe nach alle benétigten Felder fir Ihre Anschrift aus-
wahlen und in den Text an beliebigen Stellen einfligen. Setzen Sie zunachst alle
bendtigten Felder ein, auch wenn sie dann in einer Reihe hintereinander im
Text stehen. Die Absténde dazwischen und die Zeilenumbriiche kdnnen Sie an-
schlieRend hinzufligen. So brauchen Sie nicht stédndig zwischen Dialogfenster
und Text hin- und herzuwechseln.

Haben Sie alle Platzhalter eingefligt, verlassen Sie das Dialogfenster durch
Klicken auf [ENFUGEN].
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Eingabe des Vorlagentextes

Geben Sie nun den ersten Teil des Textes ein. Beschréanken Sie sich auf die
Teile, die in jedem Bericht wieder vorkommen, denn es wird ja eine Vorlage!
Formulieren Sie den Anfang dieses — und damit aller nachfolgenden — Berichtes

in dieser Art:

An eingereicht von
<VWORMAME= <NAME:= Luxotel Hamburg
<5 TRASSE = An der Alster 47
=PLZ>= <ORT= 20045 Hamburg

Bericht firdas 3. Quartal
Stand: 19.10.95

Sehr geehrte Damen und Herren,

Cras Luxotel Hamburg hat flirdas wergangene Quartal folgende Belegungsstatistik
pOrZUWeisen.

Alle Zahlemwerte bezeichnen die durchschnittliche Belegung pro Zimmer und
Monat als gerundeten Prozentwert.

Der Vorlagentext mit Adrel3feldern

Erstellen der Tabelle

Wenden wir uns nun der Tabelle zu. Das Hotel bietet zwel Zimmerkategorien
an, Standard und Business. In jeder Kategorie gibt es Doppelzimmer und Ein-
zelzimmer. Ferner stehen einige Suiten zur Verfigung.

Fur den Quartalsbericht ist die Belegungsstatistik gefordert. Es muf3 also fir je-
den Monat ersichtlich sein, wieviele Betten belegt waren.

Im StarWriter erstellen Sie eine neue, leere Tabelle mit dem Befehl E
FUGENTABELLE. Geben Sie in dem eingeblendeten Dial ogfenster die Anzahl

der Zeilen und Spalten ein. Sie kdnnen die Zellen der Tabelle auch schon for-
matieren, obwohl noch nichts darin enthalten ist. Die Tabelle kénnte z.B. so
aussehen:

Zimmer— Juni Juli August
Kategorie
“tandard D7
Standard EX
Business OF
Business EX
uite

Die leere formatierte Belegungstabelle
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Auch die leeren Zellen sind bereits formatiert. Sobald Sie Zahlen eintragen,
werden sie mit der festgelegten Schriftart und zentriert in die Felder eingefiigt.

Hinweis: Wir haben die Textdatei fur Sie vorbereitet und im Verzeichnig
Tutor alsQUARTAL.SDW abgelegt. Falls Sie erst hier praktisch in das Bei-
spiel einsteigen mdchten, 6ffnen Sie die Datei und fahren ab hier fort.

Speichern des Textes als Vorlage

In der Form, in der der Text nun vorliegt, werden Sie ihn fir den néchsten
Quartalsbericht brauchen. Speichern Sie ihn also jetzt, aber nicht als Text, son-
dern alsDokumentvorlage. Diese Vorlage kdnnen Sie beim nachsten Start von
StarWriter benutzen oder jedesmal, wenn Sie mitHYNEU einen neuen Text
erstellen.

—Neue Dokumentvorlage
‘ OK |
|Qua|'ta[ I
Abbrechen |
—Vorlagen
Bereiche Yorlagen Doarbeiten |
Standard Al
Professionelles Set Verwalten... |
Modernes Set
De koratives Set
Elegantes Set
Klassisches Set
Diverse
4 Hilfe |

Speichern eines Textes als DokumentVorlage

Wabhlen Sie im Menl BTel den Dialog [IDKUMENTVORLAGE aus. Nun geben

Sie im Feld MMEN einen bis zu 255 Zeichen langen Namen, fur Ihre Doku-
mentvorlage ein und bestatigen anschlielend mit [OK]. In unserem Fall geben
Sie also ,Quartal“ ein.

Wenn Sie nun das nachste mal1BlI /NEU auswahlen, um ein neues Dokument
zu erstellen, sehen Sie Ihre soeben gesicherte Dokumentvorlage in der Aus-
wahl.

Eingabe der Zahlenwerte

Erstellen Sie nun ein neues Dokument. BenutzemiSie das links abgebil-
dete Symbol, da Sie damit automatisch eine neues Dokument mit der leeren
Standardvorlage erstellen. Wahlen Sie in der Menlleiste den Befehl D
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TEI/NEU. Nur dann wird das folgende Dialogfenster mit den verfligbaren Vorla-
gen angezeigt.

Bestatigen Sie die Eingabe mit{D Sie erhalten lhren ,Rohling“ und kénnen
nun Zahlenwerte eintragen. Die Buchhaltung hat Ihnen einen Auszug der Bele-
gungslisten vorgelegt, der folgende Werte enthalt:

Auslastung Juni Juli August
Standard G54 99 74
Standard 74 52 69
Business 34 29 37
Business 65 75 52
Suite 34 53 51

Auszug aus der Belegungsliste

In dieser Form sind Sie die Zahlen wenig aussagefahig! Tragen Sie die Werte in
lhre StarWriter-Tabelle ein. Sie sehen, dafd die Zahlen nun lesbar und iber-
sichtlich formatiert erscheinen.

Zimmer- Juni Juki Angust
Kategorie
Standard DZ 24 a9 74
Standard EZ 7 az 69
[Business DZ 34 29 37
[Business EZ 65 75 52
Suite 34 53 a1

Dieselben Zahlenwerte — nun in einer StarWriter-Tabelle

Diagramm erstellen

Der erste Teil ist geschafft! Die Fakten stehen Ubersichtlich im Text. Aus die-
sen Zahlen produzieren Sie nun ein Diagramm. Mit Hilfe von StarChart und
zwei Handgriffen ist dies ein unkomplizierter Vorgang. Auch hier kénnen Sie
von der umfassenden OLE-Unterstiitzung durch StarOffice profitieren.

Sie brauchen StarWriter nicht einmal zu verlassen, da er die Verbindung zu
StarChart selbst herstellt.

Tabelle als Diagramm dar stellen

Selektieren Sie die Tabelle, indem Sie auf das Symb®HiILE SELEKTIEREN]
KLICKEN. Damit haben Sie bereits die Daten markiert, die an StarChart zur Er-
zeugung des Diagramms Ubergeben werden.

Es sei noch einmal betont, dalR es sich um eine einfache StarWriter-Tabelle
handelt. Da Sie die Zahlen bereits komplett von der Buchhaltung erhalten ha-
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I:]H

ben, ertbrigen sich weitere Berechnungen. Es ist nicht nétig, ein StarCalc-
Dokument hinzuzuziehen.

Klicken Sie nun auf das SymbolfSRCHART DIAGRAMM EINFUGEN] in der
Objektleiste. Nun tritt StarChart in Aktion. Ohne dal? Sie weitere Schritte un-
ternehmen missen, erscheinen Ihre Zahlen kurz darauf aufgearbeitet in einem
zweidimensionalen Saulendiagramm.

L 4 3 2 1 1 2 3 4 5 B 7 9 10 11 12 13[&

B 5 nded D2
B snrded ez |y
[ Busine =02
[E] Busine =E2
B suite

Zimmer— f Juli August
Kategorie
Standard DZ g4 99 74
Standard EZ 74 B2 ] d
Business D7 34 79 37 -
Business EZ 13 75 T2 ﬂ
=1 I =

Ihre Statistik als StarChart-S&ulendiagramm

Das Diagramm als eingebettetes Obj ekt

Sie werden sich fragen, welche Schritte StarWriter lhnen nun fir die Erstellung
des Diagramms abgenommen hat.

Sobald sich die Schreibmarke in einer Tabelle befindet, ist das sonst nicht an-
wahlbare Symbol StarChart aktiviert. Ein Klick auf dieses Symbol veranlaf3t
StarWriter, StarChart im Hintergrund zu starten und dem Programm die selek-
tierte Tabelle inklusive aller Bezeichnungen — in unserem Beispiel die Zimmer-
kategorien und Monatsnamen — zu Ubergeben. StarChart nimmt die Daten
entgegen und erzeugt daraus ein Diagramm. Sie brauchen sich nicht einmal um
die korrekten Achsenbeschriftungen zu bemihen. Diese entnimmt StarChart
selbstandig der ersten Zeile und der ersten Spalte der Tabelle, sie werden also
nicht als Daten interpretiert.

Nachdem StarChart die Ubergebenen Daten in ein Diagramm gewandelt hat,
gibt es dieseals Objekt an StarWriter zuriick. Das Uibergebene Objekt wird
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dann automatisch eingebettet. Durch die Riickgabe als eingebettetes Objekt ist
es moglich, das Diagramm jederzeit durch doppelklicken zu editieren.

Die Objektleiste

Erinnern Sie sich noch an das Luxotel-Logo, das Sie beim Erstellen lhres An-
gebots als Bankettmeister in Ihr Textdokument eingefligt haben ? Sicherlich ist
Ihnen beim Einfigen des Diagramms aufgefallen, daf3 die Objektleiste von
StarWriter gegen eine andere ausgetauscht wurde. Dies hat den Sinn, Ihnen die
jeweils zur Bearbeitung benétigten Funktionen direkt zur Verfiigung zu stellen.

Anstelle der Funktionen zur Textformatierung und Anderung der Schriftattri-
bute, die Sie hier sonst Ublicherweise finden, stehen lhnen nun andere Symbole
zur Verfigung. Diese sind unter anderem fir das Ausrichten eines Objekts — in
diesem Falle Ihres Diagramms — im FlieRtext zustandig. Uber ihre jeweilige
Bedeutung informiert Sie die aktive Hilfe (also ein Klick mit der rechten
Maustaste auf das unbekannte Symbol). Details finden Sie in Ihrem StarWriter-
Benutzerhandbuch.

Sollten Sie diese spezielle Objektleiste momentan vermissen, dann ist Ihr Dia-
gramm-Objekt nicht ausgewabhlt. In diesem Fall gentigt ein Mausklick auf das
Diagramm. Prompt kommt auch der Anker zum Vorschein, der Aufschlul3 dar-
Uber gibt, in welchen Absatz bzw. an welcher Textstelle das Objekt mit dem
Textdokument verbunden ist.

GroRe und Position des Diagramms

Ihr Quartalsbericht soll selbstverstandlich optisch makellos sein — lhr Chef
konnte diesen Aspekt wieder einmal nicht oft genug betonen. Sie wollen aus
Grinden besserer Lesbarkeit das Diagramm etwas vergrof3ern und mittig im
Text plazieren — um den hohen asthetischen Anspriichen Ihres Chefs zu genu-
gen.

Die Grof3en&nderung erfolgt, wie Sie es schon am Beispiel des Luxotel-Logos
kennengelernt haben, tber den Markierungsrahmen, der das angewéhlte Objekt
umgibt.

Sie mochten das Diagramm verbreitern. Klicken Sie dazu auf den mittleren lin-
ken Anfasser und ziehen Sie ihn bei gedriickter Maustaste etwa bis zum linken
Rand des Textes. Der Mauszeiger verwandelt sich dabei in einen kleinen, hori-
zontalen Doppelpfeil.
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Erweitern Sie den Rahmen bis zum linken Rand

Nun wird das gesamte Objekt verschoben, ohne es weiter in der Grof3e zu ver-
andern. Klicken Sie dazsnmal innerhalb des Objektrahmens und halten Sie

die Maustaste gedriickt. Jetzt erscheint der Mauszeiger als Pfeilkreuz. Sie kon-
nen das Objekt nun beliebig mit der Maus verschieben. Achten Sie dabei dar-
auf, da3, wenn Sie das Diagramm vertikal verschieben, der Anker, mit dem das
Diagramm mit Ihrem Writer-Dokument verbunden ist, die Position wechselt.
Damit das Diagramm Uber der Tabelle stehen bleibt, verschieben Sie es also nur
nach links oder rechts.

] 1 1 2 3 4 5 B 7 B 9 10 11412 13 14 15 16 |4

Belegung 3. Quartal

nnderd DZ J
s ndard EZ 4}
u sine ss DI

ess EZ

Or=

Verschieben Sie den Rahmen mit Hilfe des Pfeilkreuzes

Wenn Sie es jedoch rechts-, linksbiindig oder mittig ausrichten wollen, stehen
Ihnen in der Objektleiste entsprechende Symbole zur Verfligung.

[+ Klicken Sie nun auf das SymbokNTRIEREN, um Ihr Diagramm mittig auszu-

richten.
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Diagramm in StarWriter bearbeiten

Mochten Sie Ihr Objekt inhaltlich noch verandern, bendétigen Sie dazu die
Funktionalitdt des Ursprungsprogramms — in unserem Falle StarChart.

Die Meniileiste

Fuhren Sie einen Doppelklick auf das Diagramm aus. Sie werden feststellen,
daf sich nun die Mentleiste und die Objekteiste verandert haben. Wenn Sie nun
in der Menlleiste MenUs aurufen, stellen Sie fest, dal? es sich nicht mehr um
StarWriter-MenUs, sondern um StarChart-Ments handelt. Ebenso sehen Sie in
der Objektleist nun die Funktionsleiste von StarChatrt.

Desweiteren fallt auf, dal’® das Ankersymbol nicht mehr zu sehen ist. Es existiert
zwar noch ein Markierungsrahmen, mit dem Sie Ihr Objekt weiterhin vergro-
Bern und verkleinern kénnen, jedoch besteht die Umrahmung jetzt nicht mehr
nur aus einer dinnen, schwarzen Linie. An ihre Stelle ist ein verstarkter, grauer
Rahmen mit schwarzer Schraffur getreten.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Fenster Hilfe |
DI |E|S] XG> 0w 8| |E] fm] HEEE 6] ] 7))k |
_«|[file777exportZhome/usr/demo/starotti | @ | % |@ | [ 2 /| O] =|*s| #| @) a6 |
& D@25 &|0@s)| [aE L E W e B & |
2 Star Division GmbH
CJ Indizies [l urL: [ ﬂ@ﬂ
1 Computer und Interh
CJ Job und Business
] Medien —
10 11412 13 14
Sehr geehrte Damen und Herren,
Das Luxotel Hamburg hat fiirdas vergangene Quartal folgende Belegungsstatistik
VOrZUWeisen
Alle Zahlenwerte bezeichnen die durc hschnittliche Belequng pro Zimmer und
Monat als gerundeten Prozentwert.
E Beleg ung:B.QuartaI E
Zimnter- Jani Suli Augast A/
Kategorie Al
tandard O ﬂ
=
Haupttitel markiert 2D—SHulen Normal N[ 310536 1046

Die Menilileiste ist ausgetauscht und der Objektrahmen verstérkt
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I mplace-Editing

Das Implace-Editing ist eine OLE-Funktion. Ein Doppelklick auf das eingebet-
tete Objekt stellt die Verbindung zum Ursprungsprogramm her. Innerhalb des
StarWriter-Fensters steht Ihnen nun die gesamte StarChart-Funktionalitat zur
Verfligung. Die Textverarbeitungsfunktionen sind in den Hintergrund getreten.
Nur an der Titelzeile kdnnen Sie noch erkennen, dal3 Sie an einem StarWriter-
Dokument arbeiten und nur zwischenzeitlich auf die Funktionen der Ur-
sprungsanwendung zurtckgreifen. Ansonsten werden Sie in der Arbeitsweise
keine Unterschiede feststellen.

Jetzt wird deutlich, warum das Ankersymbol nicht mehr zu sehen ist. Sein
Zweck ist, im Textverarbeitungsmodus als Orientierungs- und Formatierungs-
hilfe zu dienen und eine feste Verbindung zwischen eingefigten Objekten und
dem FlieRtext herzustellen. Durch den Doppelklick haben Sie die Textverar-
beitung vorubergehend verlassen, so dal3 alle ihre Funktionen einschlie3lich des
Ankers ausgeblendet werden.

Stellen Sie sich einmal den Umfang der Menis und das sich daraus ergebende
Chaos vor, wenn alle Funktionen zweier Anwendungen gleichzeitig zur Verfi-
gung sttinden. Das ware wenig sinnvoll, da das Hauptziel das Erstellen eines
Textdokumentes ist, am Diagramm hingegen nur einige Nachbearbeitungen
vollzogen werden sollen.

Der verstarkte Rahmen des eingebetteten Objektes dient wahrend seiner Bear-
beitung als Fenster zur anderen Anwendung. Solange Sie innerhalb des Rah-
mens arbeiten, verhéalt sich StarWriter so, als befanden Sie sich in der fremden
Anwendung. Ein Klick auf die Flache au3erhalb des Rahmens genligt, um in
den Textverarbeitungsmodus zuriickzukehren.

Titel des Diagramms andern

Um das Diagramm fertigzustellen, verwenden wir jetzt das |mplace-Editing.
Falls Sie sich nicht schon durch einen Doppelklick auf das Diagramm in Star-
Chart zu Besuch befinden, flihren Sie ihn jetzt aus.

Unser Diagramm hat noch keinen Titel- und Untertitel, da StarWriter diese
nicht kennt und deshalb auch nicht an Starchart Ubergeben kann.

Aus den StarChart-Menus, die jetzt zur Verfiigung stehen, wéhlen Sie die
Funktion ENFUGENTITEL. In dem eingeblendeten Dial ogfenster nehmen Sie

nun die gewiinschten Einstellungen vor, beispielsweise wie in der folgenden
Abbildung:
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I Haupttitel  [LUKXOTEL Hamburg ‘ OK |
I” Untertitel F’ruzentuale Zimmerauslastung | Abbrechen |

- X—Achse [

Hilfe |
I ¥-Achse |
o E-achse [

Tragen Sie hier die Uberschriften ein

Durch einen Mausklick auf [OK] Gbernimmt StarChart die neuen Titel in das
Diagramm.

Tip: Innerhalb des Diagrammrahmens sind im Implace-Modus auch def Le-
gendenkasten, die Uberschriften und die Saulengrafik Objekte, die Sie pelie-
big bei gedriickter Maustaste verschieben kénnen.

Ausdrucken als Serienbrief

Ihr erster Quartalsbericht kann sich sehen lassen. Wenn Sie mdchten, fligen Sie
dem Brief noch einige Gru3worte hinzu. Ansonsten brauchen Sie den Brief jetzt
nur noch zu Papier zu bringen und an die verschiedenen Instanzen zu verschik-
ken.

Hinweis: Das Resultat des Quartalsberichtes haben wir StarOffice beigefiigt,
so dald Sie es mit Inrem Bericht vergleichen kénnen. Es befindet sich upter
dem Namen QUARTAL1.SDW im Verzeichrilsitor.

Serienbriefe

Grundsatzlich bestehen zwei Mdglichkeiten, archivierte Adressen in Textdo-
kumente einzufiigen. Die FunktiomADEI/SERIENBRIEF enthdlt geeignete
Werkzeuge, um mit umfangreichen Adrel3bestanden zu arbeiten. Sie ist daher
fur grélRere Rundschreiben-Aktionen geeignet.

Da wir nur zwei Exemplare verschicken wollen, wahlen wir den direkten Weg
Uber das Adref3buch. Rufen Sie dazu die Funktie#RBEITEN/ADRESSBUCH
AUF.
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Hinweis: In diesem Beispiel gehen wir davon aus, daf Sie die Adressen der
beiden Luxotel-Direktoren in das Adrel3buch eingegeben haben. Sollten Sie
dies nicht getan haben, nutzen Sie jetzt die Gelegenheit dazu. Sie kénnen

natirlich auch eine beliebige bereits vorhandene Adresse benutzen, um das
Prinzip des Einfigens nachzuvollziehen.

Mit Hilfe der Pfeilsymbole gelangen Sie schnell zu den gesuchten Adressen.
Dennoch mdchten wir IThnen an dieser Stelle einen Weg aufzeigen, wie Sie
Adressen auch dann schnell auffinden, wenn Ihr Adre3bestand eines Tages auf
die zehnfache Menge gewachsen ist.

Eine Adresse suchen

Klicken Sie auf die Schaltflache y8HEN]. Daraufhin erscheint eine leere
Karteikarte, in die Sie Suchbegriffe in geeignete Felder eintragen kénnen. Da
beide gesuchte Herren die Eigenschaft verbindet, hohe Posten bei LUXOTEL
zu bekleiden, tragen Sie bitte im Fel@i#A ,Luxotel” ein.

Betatigen Sie nun die Schaltflacheaf®T], um mit der Suche zu beginnen.

Wie Sie sehen, sind jetzt alle Adressen, die nicht zur Firma Luxotel gehdren,
ausgeblendet worden. Nach dem gleichen Prinzip kénnten Sie auch die Adres-
sen aller in Hamburg Wohnenden oder aller eingetragenen Miullers aufspuren.

Adressen in den Serienbrief einsetzen

Die Platzhalter, die Sie zu Anfang der Ubung in den Briefkopf eingesetzt ha-
ben, kdnnen jetzt mit einem Handgriff durch die gefundenen Adressen ersetzt
werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflached8HEN] im AdreB3buch. Alle
Felder werden nun nach lhren Vorgaben ausgefilit.
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Mit der Funktion MISCHEN setzen Sie die Adresse in den Briefkopf ein

Sie konnen jetzt das erste Exemplar des Serienbriefes ausdrucken. Fir die
zweite Adresse verfahren Sie in gleicher Weise. Wahlen Sie im Adre3buch den
zweiten Adressaten aus und mischen Sie wie zuvor seine Anschrift mit dem
Textdokument. Die vorherige Anschrift wird dabei durch die neue ausge-
tauscht, ohne daR Sie weitere Anderungen am Dokument vornehmen muBten.
Auch den zweiten Brief kdnnen Sie, wie nachfolgend beschrieben, ausdrucken.

Drucken des Serienbriefes

% Durch Klicken auf das SymbolADCKEN in der Funktionsleiste Gbertragen Sie
das komplette Dokument an den voreingestellten Drucker. Dies sollte in der

Regel gentgen.

Ansonsten konnen Sie gegebenenfalls erforderliche Druckereinstellungen in

dem Dialogfenster BUCKEN vornehmen, das Sie Uber die Menufunktion

DATEI/DRUCKEN erreichen. Nahere Informationen entnehmen Sie bitte |hrem

StarWriter-Benutzerhandbuch.

Speichern und Beenden

Speichern Sie nun lhr fertiges Werk, um den vorgelegten Bericht jederzeit
griffbereit zu haben. Das Dokument wird sich in der vorliegenden Fassung
nicht mehr &ndern, Sie speichern es also zum Zwecke der Archivierung.

Sie wissen zwar, dal3 die gleiche Arbeit regelmaRig auf Sie zukommen wird,
namlich in Ihren zuklnftigen Quartalsberichten. Jedoch haben Sie das nachste
Mal schon vorgesorgt. Beim nachsten Mal 6ffnen Sie einfach ein neues Doku-
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ment und bedienen sich dabei der Vorl@umrtal, die Sie heute erstellt haben.
Ihre ganze Arbeit beschrankt sich dann auf das Einfiigen der aktuellen Zahlen —
das Diagramm zeichnet sich schlief3lich fast von selbst.

Rufen Sie die Funktion Arel/SPEICHERN auf oder klicken Sie auf das Siche-
rungssymbol. Das eingeblendete Dialogfenster erwartet, wie immer, die Einga-
be des Dokumentennamens und die Eingabe des gewlinschten Verzeichnisses.
Achten Sie darauf, daR im FeldhDEITYP die Option SARWRITER angewahilt

ist. Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch Klicken auf [OK].

Verlassen Sie StarWriter nun Uber die FunktioxTE/BEENDEN.

Kurz gefal3t

Hauptthema dieses Kapitels war das Einbetten von Objekten aus Fremdanwen-
dungen in ein Dokument. Bedenken Sie bitte, dafd das nicht nur aus StarWriter
mdglich ist, wenngleich das Einbetten von Objekten, wie z.B. eines Diagramms
oder eines Rechenblatts, in ein Textdokument wohl zu den h&aufigsten Anwen-
dungen dieser Technik gehort.

Folgende Arbeitsschritte sollten Ihnen jetzt leichter von der Hand gehen:

« Dokumente als Vorlagen zu verwenden

» Objekte aus Zweitanwendungen einzubetten

« Objekte ,Implace” zu bearbeiten

» Serienbriefe mit Hilfe des Adref3buches zu erstellen

Um die Vorzlige des Einbettens noch besser kennen- und schétzen zu lernen,
empfehlen wir lhnen, diese Technik an eigenen Testdokumenten zu tben. Fih-
ren Sie sich die Mdglichkeiten des Austausches nicht nur an StarWriter, son-
dern auch an den anderen Anwendungen, z. B. StarDraw oder StarCalc, vor
Augen.

Tip: Der kirzeste Weg, Objekte einzubetten, fuhrt tber die OLE-Symbgle in
der Funktionsleiste einer jeden Anwendung. Halten Sie Ausschau nach| Sym-
bolen wie SARCALC-TABELLE EINFUGEN, DIAGRAMM EINFUGEN, GRAFIK
EINFUGENUSW.
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Verwendete Beispieldateien
Alle Dateien befinden sich im Verzeichrisgtor.

Programm Datei

StarWriter QUARTAL.SDW
QUARTAL1.SDW

Diashow Luxotel

Kaum haben Sie sich mit den wichtigsten Pflichten und Angelegenheiten lhrer
neuen Position in der Werbeabteilung des Luxotels vertraut gemacht, 1&ai3t auch
schon die Direktion verlauten, sie habe ein wichtiges Projekt fir Sie.

Im Rahmen der Modernisierung der Eingangshalle betraut man Sie mit der
Aufgabe, ein zeitgemalles Werbe- und Présentationskonzept zu entwickeln.
Nicht nur die alte Preistafel hat ausgedient und soll ersetzt werden. Der Direk-
tor wiinscht ebenso, dalR das Freizeitangebot des Luxotels gebuhrend angeprie-
sen wird.

Als StarOffice-Benutzer brauchen Sie nicht lange zu suchen. Mit StarWriter
haben Sie bereits mustergiltige Berichte und Angebote zu Papier gebracht.
Zum Thema Prasentation féllt lhnen StarDraw ein, insbesondere die integrierte
Diavorfuhrung.

Die Vorteile sind offensichtlich: eine Preisliste ist lAngst als StarCalc-Tabelle
vorhanden und laft sich problemlos in StarDraw integrieren. Die Werbeabtei-
lung-Abteilung verfiigt aul3erdem Uber eine Auswahl von Bilddateien mit An-
sichten des Hotels. Mit einem vielseitigen Werkzeug wie StarOffice sind die
gewunschten Prasentationsmaterialien schnell zusammengestellt.

Zielvorstellung

Sie Uberdenken noch einmal die Details Ihres Vorhabens. Ihre Prasentation soll
vor allem optisch ansprechend und flexibel sein. Sie rechnen damit, dal3 Daten
hin und wieder aktualisiert werden missen. Auch sollen stets wechselnde, aktu-
elle Angebote berlcksichtigt werden.

Diaprasentation

Ihr Hauptwerkzeug ist StarDraw. Es dient nicht nur zur Zusammenstellung der
Schaubilder. Auch die Prasentation selbst wird vollautomatisch mit Hilfe von
StarDraw ablaufen.
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Bilder

Als Marketing-Mitarbeiter fallt es Ihnen nicht schwer, zwei Werbeaufnahmen
mit verschiedenen Ansichten des Hotels aufzutreiben. Sie werden auf lhrer
Festplatte flndig.

Preistabelle

Eine Aufstellung der aktuellen Zimmerpreise darf in Ihrer Préasentation nicht
fehlen. Da die Kenntnis dieser Preise zu lhrem Tagesgeschaft gehort, haben Sie
schon vor einiger Zeit eine StarCalc-Tabelle erstellt. Diese diirfte sich optisch
problemlos fiir lhre Zwecke herrichten lassen. Sie wissen auch, dal die Zim-
merpreise im Luxotel saisonalen Schwankungen unterliegen und kurzfristig
austauschbar sein mussen.

Warum Verknlpfen ?

AbschlieRend machen Sie sich noch einige Gedanken Uber die Datenaus-
tauschmethode, mit der Sie die verschiedenen Objekte in das StarDraw-
Dokument einfuigen.

Die Austauschbarkeit von Zahlen und Grafiken ist fir Ihre Diashow besonders
wichtig. Schlielich soll Sie in der Eingangshalle als Informationsmedium die-
nen. Kopieren stellt somit die ungtinstigste Methode dar.

Auch eingebettete Objekte erfullen diese Anforderungen nicht optimal. Fir ei-
nen Abgleich einer eingebetteten Preisliste miif3te man die Diashow bei jeder
Anderung auRer Betrieb setzen und im StarDraw-Dokument die Zahlenkorrek-
turen vornehmen. Sie beschlieRen, dierGrafiken einzubetten, die Sie auf
langere Sicht nicht auszutauschen oder zu &ndern brauchen.

Eine flexiblere Alternative besteht ikferkniipfen. Fir den angesprochenen
Preisabgleich wird lediglich die Preistabelle in StarCalc verandert. Sie kann
gleichzeitig fur andere Zwecke benutzt werden, da Sie als eigene Datei vorliegt.
Die Korrektur erfolgt also nur einmal — und ohne daf’ das Prasentationsdoku-
ment geandert wird.

Verknlpfte Grafiken kdnnen problemlos ausgetauscht und nachbearbeitet wer-
den. Damit bleibt Ihre Diashow immer aktuell.

Erstellen des ersten Dias

Starten Sie StarDraw, indem Sie einmal auf das nebenstehende Programmob-
@ jekt im OfficeManager klicken.
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Erstellen eines neuen Dokuments

StarDraw zeigt zun&chst das DialogfenstetuNEin Vorlagedokument haben
Sie nicht vorbereitet, da Ihre Idee gerade erst entstanden ist. Sie wahlen daher
im Listenfeld VORLAGEN den Eintrag - IKINE -. Schliel3en Sie das Dialogfen-

ster mit [].
Bereiche Vorlagen oK |
Standard
Seitenformate Abbrechen |
Prasentationshintergriinde
Hilfe |
Zusiatze >> |

Das Dialogfenster NEU

In dem DialogfensterTE bietet StarDraw diverse Layout-Vorlagen an, die

Sie als Grundgerust fiir eigene StarDraw-Dokumente benutzen kénnen. Diese
sind besonders nitzlich, wenn Sie bereits eine klare Vorstellung Gber den Auf-
bau des zu erstellenden Dokumentes haben. Rahmen fir verschiedene Objekt-
typen wie Grafiken, Diagramme und Texte werden mit Hilfe dieser
sogenannten Auto-Layouts automatisch erzeugt und tbersichtlich vorformatiert.
Sie brauchen die gewlinschten Objekte dann nur noch in die Rahmen einzufi-
gen.

-
Name
ﬁme[ ] ‘ ok |
Abbrechen |
Wahlen Sie ein Auto—Layout

mEE

Leeres Dia

—Anzeigen
I~ Hintergrund
I~ Objekte auf dem Hintergund

Die Layout-Vorlagen in StarDraw
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Mit dem Titelbild Ihrer Prasentation méchten Sie jedoch noch ein wenig expe-
rimentieren, bevor Sie sich endgliltig entscheiden. Sie beschlieRen daher, dal3
Sie LEERES DIA verwenden moéchten, welches bereits angewahlt ist.

Ihr Dokument wird aus mehreren Dias bestehen, demnach auch mehrere Seiten
umfassen. Um die Ubersichtlichkeit zu wahren, machen sie von der Méglich-
keit Gebrauch, den einzelnen Seiten Namen zu geben. Sie tragen in das Einga-
befeld NaME Titel ein, bevor Sie das Dialogfenster mit einem Mausklick auf die
Schaltflache [@] verlassen.

Sie sehen nun die erste leere Seite vor sich. Beachten Sie das Register am lin-
ken unteren Seitenrand, auf dem der Registername zu lesen ist.

Luxotel-Logo einfligen
Wie es sich fiir eine professionelle Prasentation gehdrt, beginnen Sie Ihre Dia-
vorfihrung mit dem Luxotel-Logo.

Rufen Sie die MenufunktionIEFUGEN/GRAFIK auf. Sie erhalten folgendes
Diaogfenster:

Datei Verzeichnis
0K |

|iogo.hmp Fexport/.Stutor
adler.bmp 3 s Ahhrechenl
adler1.bmp export
bar.bmp home Standard |
hotel.bmp usr ;Q
hotel2.jpg demo . y 2 g

staroffice3.l FiHor. 4 Lot
luxlogo.bmp document | ﬂ | % @ | "1 |
luxotell.ipg i verkniipfer

luxotel2.jpg 7]
Dateityp I” Yorschau

_4|<alle Formate>

Das Dialogfenster GRAFIK EINFUGEN dient zum Einbetten oder Verknlip-
fen von Grafikdateien

Wahlen Sie aus dem Verzeichistor die Datei LOGO.BMP aus. Als nachstes
stellt sich Ihnen die Frag®erknlpferoder Einfliger?

Da nicht zu erwarten ist, daf3 sich das Luxotel-Logo in absehbarer Zeit veran-
dert, wahlen Sie das MarkierungsfeldRKNUPFENNicht an.

Klicken Sie auf die Schaltflache K StarDraw fugt die Grafik in das leere
Dokument ein.
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Tip: Haben Sie die OptiondRsCHAU markiert, erhalten Sie eine verklei-
nerte Ansicht des ausgewabhlten Bildes. Diese Funktion ermdglicht es, ¢in be-
stimmtes Bild zu suchebgvor Sie es einfligen.

VergrofRern und Positionieren der Grafik

Bringen Sie das Logo nun auf die richtige Grol3e. Verwenden Sie dazu den
Markierungsrahmen. Jetzt plazieren Sie die Grafik oben in der Mitte des ersten
Dias, indem Sie den Rahmen bei gedrickter Maustaste ziehen.

Verknipfen einer Grafik

Auf dem Titeldia soll unter dem Logo ein Bild des Luxotels erscheinen. Da Sie
zwei verschiedene Hotelbilder besitzen, probieren Sie aus, welches Sie fir re-
préasentativer halten.

Offnen Sie erneut das DialogfensterABIK EINFUGEN und wahlen Sie die
Datei LUXOTEL1.JPG aus.

Nachdem Sie auch das Hotelfoto auf die richtige GroRe gebracht und in der
Mitte plaziert haben, sollte Ihr erstes Dia in etwa so aussehen:

2%
LUXOTEL

Guad wight for a herter day
ks E 2

Der erste Entwurf fiir das Titeldia
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Was bewirkt VERKNUPFEN genau?

Wenn Sie eine Grafikdatei ohne Verknipfung einfligen, legt StarDraw ledig-

lich eine Kopie im Dokument an und sichert sie mit diesem ab. Dabei geht jeder
Bezug zu der urspriinglichen Datei verloren. Nehmen Sie an der Grafikdatei
nachtragliche Anderungen vor, die auch in Ihrem StarDraw-Dokument erschei-
nen sollen, so missen Sie die veraltete Kopie I6schen und die Grafik erneut ein-
fugen.

Eineverknipfte Grafik sichert StarDraw hingegen nicht mit dem Dokument
zusammen ab. Sie bleibt weiterhin als eigenstandige Datei auf Ihrer Festplatte
oder Diskette bestehen. Das Dokument enthélt statt dessen einen Verweis auf
die Grafikdatei, so dal3 StarDraw jedesmal das Original ,frisch“ von der Fest-
platte liest, sobald Sie Ihr Dokument 6ffnen. Wurde die Grafik zwischenzeitlich
geandert, erscheint Sie automatisch auf dem neuesten Stand.

Verknupfte Objekte austauschen

Sie mochten sich nun einen Eindruck verschaffen, wie das zweite Bild auf dem
Titeldia wirkt. Es nicht nétig, die erste Grafik wieder zu I6schen. Da Sie die
Grafik nicht fest eingefligt, sondern verknipft haben, steht Ihnen ein komforta-
blerer Weg offen. In Ihrem StarDraw-Dokument befindet sich nur ein Eintrag,
der StarDraw veranlaf3t, das gewiinschte Bild von der Festplatte einzufigen. Sie
brauchen daher nur den Dateinamen des ersten Bildes gegen den des zweiten
auszutauschen.

Rufen Sie die MenifunktionEBRBEITEN/VERKNUPFUNGENauUf. Sie gelangen
zu folgendem Dialogfenster:

Quelldatei Verkniipfungen Typ Status schlieben I
Hilfe |
Aktualisierenl

tutor/luxotell.j

Andern |
_ Lisen |
Element: IPG - JPEG
Typ: Grafik
Aktualisierer  Anfgmatisch A Bopupil

Mit Hilfe dieses Dialogfensters verwalten Sie alle Verknlipfungen
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Ihr entnehmen Sie alle wichtigen Informationen tber verknipfte Objekte in Ih-
rem Dokument. AuRerdem dient sie der Bearbeitung bestehender Verkntpfun-
gen.

Wabhlen Sie lhre Grafik im L_istenfeld mit einem Mausklick an. Klicken Sie
dann auf die Schaltflache MdERN], um dem Objekt eine neue Quelldatei zu-
zuweisen.

Daraufhin 6ffnet sich das DialogfensterR&IK VERKNUPFEN Diesist fast
identisch mit dem Dialogfenster GRAFIK EINFUGEN. Lediglich das Markie-
rungsfeld VERKNUPFENTfehlt, da StarDraw schon registriert hat, daf3 hier eine
Verknipfung vorliegt.

Datei Verzeichnis O |
luxotel2.jpg Jexport/.ftutor

hotel2.jpg 7/ Abbreche
luxotell.jpg _ _ _ export

[MECTIPATTINENENEN | home o

usr
demo
starOffice3.1 | Yorschau
document

Dateityp
z|1pG - JPEG

Das zweite Luxotel-Bild in der VVorschau

Wabhlen Sie die Datei LUXOTEL2.JPG aus und verlassen Sie das Dialogfenster
durch Klicken auf [@&].

So gelangen Sie zum DialogfenstesRKNUPFUNGEN BEARBEITENzurtick. Wie
Sie sehen, enthdlt sie jetzt die Datei LUXOTEL2.JPG. Kehren Sie mit einem
Mausklick auf [$£HLIESSEN] zu Ihrem Dokument zurtick.

Verknlpfte Grafik bearbeiten

Sie bevorzugen das Motiv der zweiten Grafik als Titelbild Ihrer Prasentation.
Leider ist das Foto ein wenig zu dunkel. Doch dieses Problem I6sen Sie leicht
mit Hilfe von Starlmage.

110 Beispiele und Ubungsaufgaben



Grafik mit Starlmage aufhellen

Starten Sie Starlmage, ohne StarDraw zu verlassen. Klicken Sie dazu auf das
entsprechende Programmobjekt im OfficeManager.

Starlmage erkundigt sich mit dem DialogfensteriiEN nach der Grafikdatei,
die Sie bearbeiten mochten. Laden Sie das Bild LUXOTEL2.JPG aus dem Ver-
zeichnisTutor.

Die gewiinschte Funktion verbirgt sich hinter dem Symb®BEEISTE. Klik-

ken Sie es einmal an. Daraufhin klappt eine Abreil3leiste auf, die Sie bei gehal-
tener linker Maustaste an eine geeignete Bildschirmposition ziehen kbnnen. Sie
finden hier unter anderem diverse Funktionen zur Korrektur der Rot-, Grin-

und Blauanteile und zum Abgleich von Helligkeit und Kontrast.

Klicken Sie jetzt so oft auf das Symbol €I IGKEIT (Helligkeit erhéhen), bis
die gewunschte Helligkeit erreicht ist.

mee 999
NSO 999

Die Farbleiste flir Bildkorrekturen

Speichern Sie die Veranderung mis&/SPEICHERN und verlassen Sie Starl-
mage Uber BTEI/BEENDEN. Es erscheint wieder der StarDraw-Bildschirm.

Verknlpfte Grafik aktualisieren

Wundern Sie sich nicht, dal3 das gerade bearbeitete Bild nach lhrer Rickkehr
noch immer zu dunkel ist. Das liegt daran, daf3 Ihre Grafik nur tber eine einfa-
che Dateiverknipfung in das StarDraw-Dokument eingefligt ist. StarDraw liest
das aktuelle Bild nur einmal beim Laden Ihres Dokuments neu ein.

Doch bevor Sie das erste Dia jetzt speichern und erneut laden, um das aktuelle
Bild zu sehen, mochten wir Ihnen eine einfachere Methode zeigen.

Offnen Sie das DialogfensteE¥KNUPFUNGEN BEARBEITEN Sie erreichen sie
Uber den MeniubefehlEBRBEITEN/VERKNUPFUNGEN Wahlen Sie dort im Li-
stenfeld das aufzufrischende Objekt aus, also LUXOTEL2.JPG.

Klicken Sie auf die Schaltflache KXUALISIEREN]. Sofort liest StarDraw die
Quelldatei neu von der Festplatte ein. Sobald Sie das Dialogfenster mit
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[ScHLIESSEN] verlassen, werden Sie feststellen, dafd nun die gewiinschte Versi-
on des Luxotel-Fotos angezeigt wird.

A%

LUXOTEL

Guad wight for a berrer dav
s K 3

Ihr Titeldia in der Endfassung

Hinweis. Da zum Anzeigen von Bitmapgrafiken in StarDraw kein gesont
dertes Programm aufgerufen werden muf3, wird eine einfache Dateiverknup-
fung vorgenommen. Im Gegensatz dazu ist beispielsweise bei einer
verknipften StarCalc-Tabelle das Programm StarCalc im Hintergrund aktiv
und Ubernimmt die Anzeige. Hier besteht eine ,Live“-Verbindung zwischen
StarDraw und StarCalc. Anderungen in der Tabelle sind sofort in StarDfaw
sichtbar und mussen nicht manuell aktualisiert werden. Sie werden diese Art
der Verknipfung in Verbindung mit dem zweiten Dia kennenlernen.

Verknipfungen losen

Das erste Dia ist fertig. Sie nehmen an, dal3 es auch kinftig das Titeldia lhrer
Prasentation bleiben wird. Anderungen am Bild werden Sie nicht mehr vor-
nehmen. Sie beschlie3en deshalb, es fest in Ihr StarDraw-Dokument zu tber-
nehmen. Das Dia-Dokument wird somit unabh&ngig von der Grafikdatei auf
Ihrer Festplatte gesichert.
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Auch diese Funktion ist in dem DialogfenstesRKNUPFUNGENBEARBEITEN
enthalten. Rufen Sie sie UbeEARBEITEN/VERKNUPFUNGENauf. Wahlen Sie
das Objekt im Listenfeld an. Trennen Sie jetzt die Verbindung mit der Quell-
datei, indem Sie auf die SchaltflachefEeN klicken. Bestétigen Sie Sicher-
heitsabfrage von StarDraw mit]J

Mit dem Lésen der Verbindung wird ihr Grafikobjekt aus der Liste der ver-
knlpften Objekte entfernt.

Erstellen des zweiten Dias

Ohne Zeit zu verlieren, wenden Sie sich dem zweiten Dia zu. Sie benutzen hier-
fur nur die Preisliste, die sich aus lhrer Festplatte als StarCalc-Tabelle befindet.
Eventuell missen noch einige Preise aktualisiert werden. Dies wird auch kinf-
tig 6fter vorkommen. Deshalb werden Sie die Verknupfung der Tabelle zu lhrer
Diashow bestehen lassen.

Neue Seite einfligen

Sie legen in Ihrem Dokument eine neue Seite fir das Dia mit der Preistabelle
an. Dazu rufen Sie die FunktionNEUGEN/SEITE auf. In dem Dial ogfensterox
SEITE EINFUGENwahlen Sie erneutBERES DIA. Als Namen geben Skreise

ein. Bestatigen Sie lhre Eingaben mik[O

StarDraw erzeugt eine leere Seite. Mit Hilfe der beiden Register kénnen Sie be-
liebig zwischen den beiden Seiten wechseln.

El
}i Eﬂﬂﬂﬂﬂ Preise

Bléttern Sie mit Hilfe der Register in Ihrem Dokument

Dokument mit einer Star Calc-Tabelle verkniipfen

Fugen Sie jetzt die vorhandene Preistabelle verknlpft in Ihr Dokument ein. Ru-
fen Sie dazu die FunktionMFUGEN/OBJEKT/ANDERE auf.

Hinweis: Die anderen Wahlmaoglichkeiten im Untermen8HUGEN/ OBJEKT
dienen der Erstellung neuer Objekte. Diese werden in lhr Dokument einge-
bettet. Wenn Sie die Option VERKNUPFENzusatzlich markieren, ist das ein
gefligte Objekeingebettet und verknupft .

Es 6ffnet sich das DialogfensteB@KT EINFUGEN

Beispiele und Ubungsaufgaben 113



Das Dialogfenster zum Einbetten neuer Objekte

Sie bietet die Alternativen®U ERSTELLEN und AUS DATEI ERSTELLEN an. Da
die Preisliste bereits besteht, klicken Sie auEBRATEI ERSTELLEN. Das Dia-
logfenster sieht nun wie folgt aus:

Wébhlen Sie die Option MIT DATEI VERKNUPFEN an
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Klicken Sie auf [[INRCHSUCHEN], um das DateiauswahlfensteF®NEN aufzu-
rufen. Wahlen Sie hier die Datei PREISE.SDC aus dem Verzeituiuisaus.
Ein Mausklick auf [&] bringt Sie in das DialogfensterBQEKT EINFUGENZU-
ruck.

Markieren Sie die Option M DATEI VERKNUPFEN, um die Tabelle nicht als
Kopie einzubetten, sondern eine Verknipfung zu der Quelldatei herzustellen.
Flgen Sie das Objekt mit Pin Ihr Dokument ein.

Tip: Mit der Option A.sSyMBoOL erreichen Sie, dald anstatt der Tabelle, der
Grafik, des Diagramms etc. stellvertretend ein Symbol eingefiigt wird. Das
eigentliche Objekt wird angezeigt, wenn Sie auf das Symbol doppelklicken.
Sie sollten Objekte in Ihr Dokument einfiigen, die sich entweder nicht dar-
stellen lassen, wie z.B. Sound-Dateien, oder die aufgrund ihrer Grél3e ¢ine zu
lange Ladezeit beanspruchen wirden.

Verkniipfte OLE-Objekte bearbeiten

Bringen Sie die StarCalc-Tabelle a's erstes mit Hilfe des Objektrahmens auf ei-
ne angemessene Grof3e fur lhre Prasentation. Verschieben Sie sie dann in die
Mitte des zweiten Dias.

Ihnen fallt auf, dal? die Tabelle auch inhaltlich nicht ganz korrekt ist. Einige
Preise entsprechen nicht mehr dem neuesten Stand.

Fuhren Sie einen Doppelklick auf die Tabelle aus, um sie zu bearbeiten.

Hinweis: Dem Doppelklick auf das Objekt entspricht die Menufunktion
BEARBEITEN/OBJEKT/EDITIEREN. Eine Ausnahme bilden hier Klang- und
Videodateien. Bei diesen Objekten ist der Doppelklick fir das Abspielen re-
serviert. Hier gelangen Sie ausschlie3lich tber das Menu in den Editief
Modus.

Anders als eingebettete Objekte bearbeiten Sie verknipfte Ohjektanit
Implace-Editing. Dies hat den einfachen Grund, dal3 eingebettete Objekte im
Dokument enthalten sind, verknipfte hingegen nicht. Statt dessen wird durch
den Doppelklick auf ein verknupftes Objekt das Urprungsprogramm gestartet,
die verknipfte Datei wird automatisch zur weiteren Bearbeitung gedffnet.

Tabellein Star Calc bearbeiten

Auf Ihrem Bildschirm erscheint das Programmfenster von StarCalc. Dal? das
Dokument PREISE.SDC bearbeitet werden soll, hat StarDraw StarCalc bereits
mit Hilfe einer OLE-Funktion mitgeteilt. Sie brauchen die Preistabelle also
nicht mehr manuell von der Festplatte zu laden. Das ist eine bemerkenswerte
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Eigenschaft der OLE-Dateiverkniipfung. Anwendungen kommunizieren mit-
einander.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Daten Extras Fenster Hilfe
DE|EHS &8 Es= O & B &3] %ths EIF[] #H
_|standard _#|[lucida sans |0 ,Ek|ﬂ‘.m| == |E‘ E[|‘| J‘%| D‘E|E’i| El
= o= =]
3 star Division GmbH
3 Indizies
3 Computer und Interh A B
£ Job und Business [Einzel
# O3 Medien Standard | 20000 DM 379,00 DM
Business 33000 DM 497 00 DM
Suite §5800DM 85800 DM
Penthouse 1.358,00DM 1.35800 DM
18
19 ¥
4] p| Pl Tabeller / | —— =|
Tabelle 171 Standard 100% 1= 310596  11:27

Das StarCalc-Programmfenster mit der Preistabelle

Seit der Erstellung dieser Liste zur Planungszeit des Luxotels muf3te aufgrund
erhdhter Baukosten die Kalkulation neu berechnet werden. Dadurch verteuerten
sich alle Zimmerkategorien um DM 100,—.

Tragen Sie die entsprechenden neuen Preise in die B3|&38 undB6 ein.

Klicken Sie zunachst auf die ZeB2. Geben Sie nun den neuen Betrag als
ganzzahligen Wert ein, z.Bz](7](0]. Verfahren Sie mit den beiden anderen
Preisen in gleicher Weise. Die Doppelzimmerpreise errechnen sich nach einem
bestimmten Schema aus den Preisen fur Einzelzimmer und werden von Star-
Calc eigenstandig berechnet.

Datenaustausch Uber OLE

Die verknupfte Grafikdatei aus dem ersten Dia haben Sie manuell aktualisiert.
Uber Verkniipfungen per OLE haben Sie bereits erfahren, daR sich Anderungen
in der Quelldatesofort auf das eingefligte Objekt auswirken. Priifen Sie das
einmal nach. Dazu rufen Sie einfach StarDraw Uber den OfficeManager auf. Sie
sehen, daf} die geanderten Zahlen auf Ihrem zweiten Dia bereits ausgetauscht
wurden.
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H——— SebmusiapeBavVesen [ |

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format RllﬂEl’ﬂ Extras Fenster Hilfe |I
D|@|&|&| & 8|@|=|| b2 E e x| - 58858 &k Star Ot L.
_<|[filex/77export7home/usr7demo7starofti |+ & | (@B 20| 8| )9 @ [0 '=|B B :% |% “% | ’:
_|standard 0% purchgsngly B mmscnware 8| clrasve  c[Clneligran
5
letar Division GmbH D >
O Indizies Q| -
# £ Computer und Inter |
# £ Job und Business | | £ =l
+ £ Medien = B
=) £
<
N " bed® bem "
Sl Sandrd  FO000M  479000M
<., Biminss 430000M  SO7000Ve
<l suw PH0M 959,000
% - JFerthouss 14590000 1.4
o= ,
.ﬂ N | ysion) |
A Daten Extras Fenster  Hilfe
TfHf<
ot —————
=l ¥|x|oja] ==[ajs] 3
= | Al
Eingebetistes Obskt (OLE) Dbject 2 rm'—W!WH_WW

+ 1 computer und Inter®
I 1 Job und Business
[+ O Medien

Einzel Doppel
| 2 |standard 399,00 DM 479,00 DM
| 3 [Business 439,00 DM 597,00 DM
| 4 |suite 950,00 DM 950,00 DM

—1

i
[ I Tabetter ]
100% ] 310596 1135 |

[Tabelle 771 [Standard

Die aktualisierten Werte erscheinen sofort auch in StarDraw

Kehren Sie Uber den OfficeManager zu StarCalc zurtick.

StarCalc-Tabelle formatieren

Die Tabelle erscheint als Preisaushang noch etwas farblos. Geben Sie Ihr mit
der AUTOFORMAT-Funktion den letzten Schiliff.

Markieren Sie zunachst Ihre gesamte Tabelle. Klicken Sie in die Xelied
halten Sie die Maustaste gedrtickt, wahrend Sie den Mauszeiger bis zur rechten
unteren Ecké&6 bewegen.

Klicken Sie jetzt auf das SymboluUAOFORMAT in der Funktionsleiste. Star-
Calc blendet folgendesDialogfenster ein:
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Format
. —Vorschau —IOK
Standard Al
3DLook 1 Abbrechen
Farbig1 =
Farbig2 Mard E 7 g 31 ﬂ'—lfel
Farh!g3 Mitte 11 12 12 26 =
Farbigd Fiafiigen..
Luxumsatz s0d 16 7 18 51
Standard1 oD
standard2 Summe 33 6 39 108 Lbschen
Standard3 -

7] Zusatze >> |

Wéhlen Sie hier ein neues Design fiir Ihre Tabelle

In der Liste FORMAT stehen diverse fertige Formate zur Auswahl. Klicken Sie
ein Format lhrer Wahl an. Im Vorschaubereich kbénnen Sie sich einen Eindruck
davon machen, wie lhre Preistabelle nach der Formatierung aussehen wird.

Die Spaltenbreite Ihrer urspriinglichen Tabelle sowie das Zahlenformat
WAHRUNG sollen nicht verandert werden. Um diese beiden Komponenten von
der Umwandlung auszunehmen, klicken Sie einmal auf die Schaltflache
[ZUSATZE].

Es erscheinen einige Markierungsfelder:

Formatierung

I~ Zahlenformat I~ Schriftart I” Ausrichtung

© Umrandung I Muster I Ereite/Hihe anpassen

Schalten Sie die Optionen ZAHLENFORMAT und BREITE/HOHE ANPASSEN
aus

Schalten Sie die Optionen ZAHLENFORMAT und BREITE/HOHE ANPASSENaUS.
Formatieren Sie die Tabelle jetzt mit einem Klick auf [OK].

So konnte Ihre Tabelle nach der Bearbeitung aussehen:

A E C D

Standard 399 479
Business 439 597
Suite 959 959
Penthouse 1459 1459

=2 LT0 OO T Y SRR

Ihre prédsentierfdahige Preistabelle in StarCalc
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Speichern Sie lhre Preistabelle mik&I/SPEICHERN und verlassen Sie Star-
Calc mit DATEI/BEENDEN, um zu StarDraw zurtickzukehren.

Abschlul? der Prasentation

Wenn Sie méchten, hangen Sie nun weitere Dias auf neuen Seiten an. Sie kén-
nen auch auf zwei Dias zurtckgreifen, die wir fir Sie vorbereitet haben.

Weiter e Dias hinzuladen

Sie finden zwei fertige Dias in der Datei DIAS_2.SDD im Verzeichioisr.
Sie liegen als StarDraw-Dokument vor und kdnnen an lhre selbsterstellten Dias
angefligt werden.

Um ein StarDraw-Dokument an ein bestehendes anzuhéngen, rufen Sie die
Menifunktion ENFUGEN/DATEI auf. Wahlen Sie das Dokument DIAS_2.SDD

in dem eingeblendeten DialogfenstexTI EINFUGEN aus. Gehen Sie genauso

vor wie beim Offnen eines neuen Dokumentes. Bestétigen Sie Ihre Wahl durch
Klicken auf [(X].

Die neuen Dias werden den ersten beiden auf zwei neuen Seiten hinzugeftigt.
Ihr Dokument ist jetzt vierseitig, falls Sie keine weiteren eigenen Dias erstellt
haben.

Diashow vor bereiten

Ihre Prasentation ist komplett! Treffen Sie nun die letzten Vorbereitungen, um
die Diashow vollautomatisch ablaufen zu lassen.

Dies geschieht in der AnsichtsartABoRTIERUNG. Offnen Sie das Menli
ANSICHT. Sie finden darin folgende Ansichtsmodi:

Beispiele und Ubungsaufgaben 119



Die aktuelle Ansichtsart ist mit einem Haken markiert

Wahlen Sie ASICHT/DIASORTIERUNG. lhre Dias erscheinen nun in verkleiner-
ter Form:

Alle vier Seiten lbersichtlich in der Ansicht Diasortierung

120 Beispiele und Ubungsaufgaben



Sie kdnnen jetzt die Reihenfolge noch einmal Giberdenken. Méchten Sie ein Dia
an eine andere Position bewegen, ziehen Sie es einfach bei gedrickter Mausta-
ste dorthin.

Als letztes kiimmern Sie sich um den Diawechsel. Beginnen Sie mit dem ersten
Dia, indem Sie es einmal anklicken.

Uber dem Arbeitsbereich befindet sich eine Objektleiste. Sie enthalt vier Opti-
onsfelder, in denen Sie den Ablauf der Diashow fir jedes Dia individuell vor-
nehmen kénnen.

|Effekt | kein Effekt |mittel  wechsel “|Manuell [oo001 (5 2| §)] Foias & |

Die Objektleiste zur Einstellung von Uberblendzeiten und -effekten

Die Einstellmdglichkeiten von links nach rechts:

« EFFEKT — Im ersten Optionsfeld finden Sie eine Fiille von Uberblendeffek-
ten. Lassen Sie beispielsweise |hr Dia von rechts ins Bild rollen oder von
der Mitte her einblenden.

o EFFEKTGESCHWINDIGKEIT — Bestimmen Sie hier, wie schnell der Uber-
blendeffekt arbeiten soll. Zur Auswahl stehexniGsAM, MITTEL und
SCHNELL.

» WECHSEL — Legen Sie hier fest, ob Sie Ihre Dias von Hand weiterschalten
mdchten (MANUELL) oder ob dies selbsttatig geschehen soll
(AuTomATISCH). Ein manueller Wechsel eignet sich besonders, wenn Sie
die Dias zur Veranschaulichung eines Vortrages benutzen. Unsere Luxotel-
Diashow soll automatisch ablaufen.

* WECHSELVERZOGERUNG- Stellen Sie im letzten Feld mit den Pfeilschalt-
flachen ein, wie lange das Dia angezeigt werden soll. Die eingestellte Zeit
definiert den Zeitraum in Sekunden, in dem das Dia nach Ablauf aller Uber-
gangseffekte auf dem Bildschirm dargestellt wird. Diese Einstellung gilt nur
bei automatischem Diawechsel.

Klicken Sie die restlichen Dias der Reihe nach an und legen Sie nach lhren ei-
genen Vorstellungen Uberblendeffekte und Verzdgerungszeiten ein. Bedenken
Sie dabei, dal sich fiir Dias mit Textinformationen etwas langere Wechselzeiten
empfehlen.

Uber die Feinheiten und weiteren Moglichkeiten der Bildschirmprasentation
mit StarDraw informiert Sie das StarDraw-Benutzerhandbuch.
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Diashow starten

Ihre Dias sind nun fur die Urauffihrung lhrer Prasentation vorbereitet. Sie
wechseln mit der Menufunktion¥sICHT/BILDSCHIRMPRASENTATIONIN die
Diashow-Anzeige.

Stellen Siesiewiefolgt ein:

—Umfang

oK

4 alle Dias ‘_ |
« Ab Dia: ERET Abbrechen |

—Optionen Hilfe |

I~ Endlos wiederholen

-1 Diawechsel manuell

I© Mauszeiger sichthar

-1 Mauszeiger als Stift

Die letzten Einstellungen fiir die Diashow

Der grof3e Augenblick ist gekommen! Sie bitten den Hoteldirektor in lhr Biro.
Etwas ratlos, weil er nicht weil3, was ihn jetzt erwartet, nimmt er vor lhrem
Computer Platz. Mit der nachsten Beférderung im Hinterkopf klicken Sie auf
[OK].

Lehnen Sie sich jetzt zurlick und betrachten Sie in aller Ruhe das Ergebnis lhrer
Arbeit. Sie haben es sich verdient!

Diashow verlassen und speichern

= Unterbrechen Sie die Vorfihrung niiisc]. Speichern Sie die fertige Diashow

. Uiber die Menifunktion BTEI/SPEICHERN unter einem aussagekraftigen Namen
—z. B. DIASHOWL1.SDD - ab. StarDraw halt nattrlich auch die Einstellungen
fur die Préasentation fest.

Fur die nachste Vorfilhrung gentigt es dann, das Dokument in StarDraw zu 6ff-
nen und mit AISICHT/BILDSCHIRMPRASENTATIONZzuU starten. Sollten sich bis

dahin die Zimmerpreise erhdht haben, hat StarOffice Ihnen die Arbeit bereits
abgenommen und die aktuellen Zahlen in Ihre Diashow eingefiigt.

Verlassen Sie StarDraw UbenDEI/BEENDEN.

Kurz gefaf3t

In diesem Kapitel konnten Sie sich einen Uberblick (iber das Verkniipfen von
Dateien verschaffen. Gleichzeitig haben Sie an einzelnen Fallbeispielen Hilfe-
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stellung erhalten, in verschiedenen Situationen die optimale Methode des Da-
tenaustausches zu wéhlen.

Es sollte Ihnen jetzt nicht mehr schwerfallen,
» Dateien verknupft in Dokumente einzufligen
¢ mit mehrseitigen Dokumenten zu arbeiten

* Objekte in einem Dokument auszutauschen.

Insbesondere die Diaprasentation bietet sich als Experimentierfeld zum sicheren
Umgang mit Objekten an. Nehmen Sie sich Zeit, die Luxotel-Prasentation nach
Ihren eigenen ldeen zu verandern und zu erweitern.

Verwendete Beispieldateien
Alle Dateien befinden sich im Verzeichristor.

Programm Datei

StarDraw DIAS_2.SDD,
DIASHOW.SDD

Starlmage LOGO.BMP,
LUXOTEL1.JPG
LUXOTEL2.JPG

StarCalc PREISE.SDC

StarChart BELEGUNG.SCD
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Stichwortverzeichnis

—A—
ADBIEIIEIStEN .....eeiiiiiiiiie e 42
AdreBBUCK ... 87
Adressen mMiSChen.........ccccoveieiiiie i 102
—B—
MENUL .. 40
Bitmap ......vvveeeieciie e 48
—D—
Datei verknipfen........cccoovviiiiieeinece e 114
DatenaustausCh..........cccceeiiiiiiieee e a7
Datenbank importieren.........cocccvvevveeeinreennieee e 63
Dia erstellen.........cccuviiiiiiiiiiiiiieeeecee e 113
Diagramm
bearbeiten ... 98
erstellen ... 94
Dialogfenster
AdreBBUCh ... 88
AULOfOrMAL ..o
Bildschirmprasentation
Datenbankkonfiguration.............ccccccceveiiiieneenn. 63
Dokumentinformation .............ccccccvvvvvieeeierenenenn. 30
DokumentManager
Dokumentvorlagen
Feldbefehl einfligen..........ccccovviviiiiec i, 91
Filter

Filter-Zusatze
Grafik einflgen.........coocveiiiiiiiei e 107
Gruppen
Inhalte Einfligen
NEU L

Objekt einflgen ......cccceveeeviiieiiee e 57; 114
Pfade

Verknipfungen bearbeiten .............cccccoevieenis 109
Dialogfenster ........ccccveiiiiiiie e
Diashow LUXOtel .........coouvieiiiiiiiiiiiee e
Diashow starten.........

Dokumentgruppen

DokumentManager...........coucvvevneeeeniieeenieee e 16; 21
DOoKUMENESPANEN .......vvviieeieciiieee e 25
Drag & COPY...oeeeeiiiirieiieiiiieeee e 55
Drag & DIOP ..ceeeeeeeeeieieieieeeeee e 53
Drucken Serienbrief..........ccccvviiieiieiiiiieee, 102
—FE—
BINDEEN ... 56
—F—
[ 11 (= SRS 34
—G—
Grafik pOSItIONIEreN ........coevrereeererreereseereesenenes 108
—H—
HandbUChEr .....uvveeiiiiiice e 17
Hilfe
Aktive Hilfe.......ccoceeveeeeeiiiinnn.
Kontextbezogene Hilfe
Statusleiste-Hilfe .........cccocvvvivviiiieiieeeieeeeeeeeeeeee,
—]—
Implace-Editing........cccooeevviviecnienciceseee 43; 58; 99
Importieren
Datenbank ........ccceeeeeeeeeeeeeeee e 63
—K—
KONteXtMENUS ......ooeiiieeiiece e 40
KOPIBIEN ... 49; 51
—M—
Meni
ANSICAL ... 120
KontexXtmenU............ovviiiiieeieeieeeceee e, 40
MENUIBISIE ... 39



—0—
Objekt eiNflgen .......c.vvviieiiiiiee e 57
ODbjJeKt ISte.....cce e 41; 96
objektorientierung ..........ccccoociiiiei i 39
OLE ot 115
DatenaustausCh .........cccccvvvvvvviiiiiiieeieeeeeeee e, 116
—pP—
Prasentation ..........ccccceeeeeeeiei e 119
—R—
Registerdialoge
Dokumenteninformation............ccceeeeeeeeireereenenne. 33
—S—
SEriENDIIEf ..o 100
SOMIEIUNG ...t 36

SEATCAIC ... cccteecieecteeceece ettt 14

SEACNA ..o s 16; 95

S ez ] - T SRR 13

SEATMAZE ... 16; 111

StAMaEh ... s 15

S AT €1 (= 12
—T—

Tabelle bearbeiten........ccccveeeeeeeeccececeee e 115
Tabelle formatieren ........coevveeeveevecece e 117
—\V—

VerknUpfen.. ..o 59; 109
-7
Zwischenablage..........ccovereeiineineecreeecees 48
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